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1. BEVEZETO

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25.§-ban foglaltak szerint torténik. Az SZMSZ hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, valamint a miikodésre vonatkozo egyéb
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem fogalmaz meg. Az SZMSZ a Pedagodgiai
programban megfogalmazott cél- és feladatrendszerek, tevékenység- csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, hatékony és racionalis kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1.1. Jogszabalyi alapok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigy ellatasrol

1.1.2.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza

e a mikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak
¢és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézmeényben valo benntartozkodasanak rendjét,

e apedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

e abelépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

e atelephelyekkel valo kapcsolattartas rend;jét,

e avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba
a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

e az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadélyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

e a vezetdk és az dvodai, iskolai sziilé1 szervezet, kdzosség kozotti kapcsolattartas
formajat, rend;ét,

e a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozoé rendelkezéseket,

e a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

e az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,
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e a szakmai munkakozosségek egyiittmiikddését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében,

e arendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét,

e az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

e barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza

e annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idOpontban lehet tdjékoztatast kérni a
Pedagdgiai programrol,

e azokat az tligyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

e anevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

e az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

e az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras-mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabdly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

e az egy¢b foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

e a didkonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatas

biztositasa),

e az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

e a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulod
eljarasrendet,

e az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.

Tovabba az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
miikodését garantald szabdlyok, amelyek megtartisa kotelezd az intézmény teriiletén
tartdzkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

1.2. Elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntartd, a Szent Gellért Katolikus Iskolai
Foéhatosag hagyja jova.

Az SZMSZ-t a tanulok, sziileik, a pedagogusok és alkalmazottak, valamint mas érdeklddok
munkaiddben az igazgatoi irodaban, egyébként az intézmény honlapjan tekinthetik meg.

1.3. Személyi és idobeli hatalya

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényll. A fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.
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1.4. Az intézmény alapfeladatai és szakfeladatai
1.4.1. Székhely: 5600 Békéscsaba, Szarvasi ut 31.

Alapfeladat:
Altalanos iskolai nevelés, oktatas

Szakfeladat:
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.
¢évfolyam)
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
855911 Altalanos iskolai napkoziotthoni nevelés
855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkoziotthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés
855915 Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulék nappali rendszerti
nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulék nappali rendszerti
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

1.4.2. Telephely: 5675 Telekgerendas, Ady Endre u. 10.

Alapfeladat:
Altalanos iskolai nevelés, oktatas
Szakfeladat:
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (1-4.
¢vfolyam)
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852013 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)
855911 Altalanos iskolai napkoziotthoni nevelés
855912 Sajatos nevelési igényll tanulok napkdziotthoni nevelése
855913 Nemzetiségi tanulok napkoziotthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés
855915 Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
855916 Nemzetiségi tanuldk altaldnos iskolai tanuloszobai nevelése

1.4.3. Telephely: 5925 Gerendas, Petéfi u. 1.

Alapfeladat:
Ovodai nevelés
Szakfeladat:
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
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1.4.4. Telephely: 5925 Gerendas, Fiirdé u. 14.

Alapfeladat:
Altalanos iskolai nevelés, oktatas
Szakfeladat:
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (1-4.
évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
852012 Sajatos nevelési i1gényli altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
855911 Altalanos iskolai napkdziotthoni nevelés
855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkoziotthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
855915 Sajatos nevelési igényli tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése

1.4.5. Telephely: 5673 Kamut, Petofi u. 6.

Alapfeladat:
Ovodai nevelés
Szakfeladat:
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése, ellatasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

1.4.6. Telephely: 5673 Kamut, Petofi u. 49.

Alapfeladat:
Altalanos iskolai nevelés, oktatas
Szakfeladat:
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (1-4.
¢évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (5-8.
évfolyam)
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
852012 Sajatos nevelési 1gényli altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii
nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési 1gényll altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
855911 Altalanos iskolai napkoziotthoni nevelés
855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkoziotthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés
855915 Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

1.4.7. Telephely: 5668 Nagybanhegyes, Erzsébet Kkiralyné u. 29.

Alapfeladat:
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Ovodai nevelés
Szakfeladat:
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése, ellatasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

1.4.8. Telephely: 5668 Nagybanhegyes, Kossuth u. 66.

Alapfeladat:
Altalanos iskolai nevelés, oktatas

Szakfeladat:
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (1-4.
évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (5-8.
évfolyam)
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
855911 Altalanos iskolai napkdziotthoni nevelés
855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkoziotthoni nevelése
855913 Nemzetiségi tanulok napkoziotthoni nevelése
852013 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam)
852023 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése,
oktatdsa (5-8. évfolyam)
855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés
855915 Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
855916 Nemzetiségi tanulok altaldnos iskolai tanuloszobai nevelése

1.4.9. Telephely: 5811 Végegyhaza, Széchenyi u. 9.

Alapfeladat:
Ovodai nevelés
Szakfeladat:
851011 Ovodai nevelés, ellatds
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

1.4.10. Telephely: 5811 Végegyhaza, Széchenyi u. 34.

Alapfeladat:
Altalanos iskolai nevelés, oktatas

Szakfeladat:
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (1-4.
¢vfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (5-8.
¢vfolyam)
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
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852012 Sajatos nevelési i1gényli altalanos iskolai tanuldok nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkdziotthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkoziotthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése
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2. A KOZNEVELESI INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Intézményiink elnevezése: Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Roviditett neve:

OM azonositéja: 028269

Székhelye: 5600 Békéscsaba, Szarvasi ut 31.

Levelezési cime: 5600 Békéscsaba, Szarvasi ut 31.

Honlapja: www.saviokatolikusiskola.hu

Az intézmény tipusa: Tobbcélu, k6zos igazgatasu kozoktatasi intézmény (6voda és altalanos
iskola)

2.1. Az intézmény székhelye

Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5600 Békéscsaba, Szarvasi at 31.

Telefon/fax: 66/323 524

Mobil: 20/220-92-23

Gazdasagi iroda: 20/612-15-64

E-mail: bekescsaba@saviokatolikusiskola.hu

Tulajdonos: Békéscsabai Romai Katolikus Egyhazkozség

2.2. Az intézmény telephelyei

1. Altalanos iskola

5675 Telekgerendas, Ady Endre u. 10.

Tel.: 06/20-775-29-57

E-mail: telekgerendas(@saviokatolikusiskola.hu
Tulajdonos: Telekgerendas Kozség Onkorményzata

2. Ovoda

5925 Gerendas, Petofi u. 1.

Tel./fax: 66/249-347

E-mail: gerendasiovi@saviokatolikusiskola.hu
Tulajdonos: Gerendasi Romai Katolikus Egyhazkozség

3. Altalanos iskola

5925 Gerendas, Fiirdo u. 14.

Tel.: 66/249-457, 20/228-98-31

E-mail: gerendas@saviokatolikusiskola.hu
Tulajdonos: Gerendas Kozség Onkormanyzata

4. Ovoda

5673 Kamut, Pet6fi u. 6.

Tel.: 66/428-200

E-mail: kamutiovi@saviokatolikusiskola.hu
Tulajdonos: Kamut Kézség Onkormanyzata
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5. Altalanos iskola

5673 Kamut, Pet6fi u. 49.

Tel.: 20/776-95-32

E-mail: kamut(@saviokatolikusiskola.hu
Tulajdonos: Kamut Kézség Onkormanyzata

6. Ovoda

5668 Nagybanhegyes, Erzsébet kiralyné u. 29.

Tel.: 20/261-96-57
E-mail:nagybanhegyesiovi@saviokatolikusiskola.hu
Tulajdonos: Nagybanhegyes Kozség Onkormanyzata

7. Altalanos iskola

5668 Nagybanhegyes, Kossuth u. 66.

Tel.: 20/262-45-41

E-mail: nagybanhegyes@saviokatolikusiskola.hu
Tulajdonos: Nagybanhegyes Kozség Onkormanyzata

8. Ovoda

5811 Végegyhaza, Széchenyi u. 9.

Tel.: 20/262-85-43
E-mail:vegegyhaziovi@saviokatolikusiskola.hu
Tulajdonos: Végegyhaza Kozség Onkormanyzata

9. Altalanos iskola

5811 Végegyhaza, Széchenyi u. 34.

5811 Végegyhaza, Széchenyi u. 11.

Tel.: 20/263-18-93, 20/261-82-49

E-mail: vegegyhaza@saviokatolikusiskola.hu
Tulajdonos: Végegyhiaza Kdzség Onkormanyzata

2.3. Az intézmény alapitdoja, az alapito okiratot jovahagyo hatarozat szama,
az intézmény fenntartoja, jogallasa

Az intézmény alapitéja: Szeged-Csanadi Egyhdzmegye

Cime: 6720 Szeged, Aradi vértantk tere 2.

Az alapitas ideje: 1994. junius 7.

Az intézmény fenntartoja: Szeged-Csanadi Egyhdzmegye, 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere
2. A fenntartoi jogokat a Szeged-Csanadi Egyhdazmegye megbizésa alapjan a Szent Gellért
Katolikus Iskolai Féhatosag (tovabbiakban SzeGeKIF), 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.
gyakorolja.

Az Alapité okirat médositasa és egységes szerkezetbe foglalasa
Az Alapit6 okirat szama, kelte: 66-8/2014; 2014. majus 29.

A Miikodési engedély

A miikodési engedély szama, kelte: BEB/08/562-2/2014; 2014. augusztus 6.
A miikodési engedélyt kiado szerv: Békés Megyei Kormanyhivatal Oktatasi FOosztaly
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Az intézmény 0nalld jogi személy. A fenntartdé 6nallo gazdalkodassal €s bérgazdalkodassal
ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga, az intézmény fenntartojat illeti meg.
Képviseletét teljes hataskorben a fenntart6 altal kinevezett igazgatd latja el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
2.4. Az intézményi bélyegzok felirata:

Hossza bélyegzok:
1) Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5600 Békéscsaba, Szarvasi ut 31.
Tel.: (66)323-524 Fax: (66) 444-065 Adoszam: 18373370-2-04 1.
2) Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5600 Békéscsaba, Szarvasi ut 31.
Tel.: (66) 323-524 Fax: (66) 444-065 Adoszam: 18373370-2-04 2.

Korbélyegzok:

1) Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5600 Békéscsaba, Szarvasi at 31.
Tel.: (66) 323-524 Fax: (66) 444-065 1.

2) Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5600 Békéscsaba, Szarvasi ut 31.
Tel.: (66) 323-524 Fax: (66) 444-065 1I.

3) Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5600 Békéscsaba, Szarvasi ut 31.
Tel.: (66) 323-524 Fax: (66) 444-065 III.

4) Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5600 Békéscsaba, Szarvasi ut 31.
Tel.: (66) 323-524 Fax: (66) 444-065 1V.

5) Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5600 Békéscsaba, Szarvasi ut 31.
Tel.: (66) 323-524 Fax: (66) 444-065

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e igazgato €s helyettese minden ligyben
e a gazdasagi ligyintézok és az iskolatitkdr a munkakori leirdsban szerepld
igyekben

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd vagy a helyettese alairasaval €s az
intézmény pecsétjével érvényes.

2.5. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Alapito okirat

Miikodési engedély

Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (SZMSZ) ¢és Etikai Kodex
Pedagdgiai program
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e Hazirend és Diak etikai kodex
e Eves Munkaterv
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2.6. Az intézmény szervezeti felépitése
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3.AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo felnott
alkalmazottainak helyi munkarendjét, valamint a tanulok és gyermekek benntartézkodasi
rendjét szabalyozza.

Az intézményben a hivatali id6 hétfotdl péntekig: 8.00-16.00 oraig tart.

Tanitasi sziinetekben irodai {ligyeletet tartunk, melynek rendjérdl tanévenként kiilon
tajékoztatast adunk.

3.1 A benntartozkodas rendje
3.1.1. Gyermekek benntart6zkodasi rendje az 6vodainkban

Gerendasi ¢és végegyhazi oOvodaink hétfétél péntekig 7.00 oratél 16.30-ig, kamuti és
nagybanhegyesi 6vodaink hétfotdl péntekig 7.00 o6ratol 17.00 oraig tartanak nyitva.

A gyermekek 6vodapedagogus altali feliigyeletét az 6voda teljes nyitva tartdsi idejében
biztositjuk.

A gyermekek 6vodaban tartozkodasara vonatkoz6 szabalyokat az 6vodai Hazirend tartalmazza.

Az 6voda a nyari szlinetben az éves Munkatervben meghatarozott rend szerint tart zarva.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a Munkaterv tartalmazza.

Az oOvoda nyari zarva tartasarol legkésobb februar tizenotodikéig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legaldbb hét nappal a zarva tartast megeldzden tajékoztatjuk a sziiloket.

3.1.2. A tanulék benntartézkodasi rendje az iskolainkban

Az iskolak épiiletei tanitasi idoben hétf6tdl péntekig:
Békéscsaban 7 oratol 16.30 oraig
Telephelyeinken (Telekgerendas, Gerendas, Kamut, Nagybanhegyes, Végegyhaza)
7.30 6ratol 16.00 o6raig vannak nyitva.

A tanulok feliigyeletét az iskoldk a hét minden napjan 7.00/7.30 — 16.00/16.30 6raig biztositjak.
A tanulok iskoldinkban tartozkodasara vonatkoz6 szabalyokat a Hazirend rogziti.

16.00/16.30 utan az edzéseken 1évd tanuldk ¢és pedagogusok tartozkodhatnak az eldre
maghatarozott napokon és id6pontokban. A feliigyeletrél az edzést tartdé pedagdgus
gondoskodik.

Az intézményvezetd illetve a telephelyvezetdk altal engedélyezett egyéb rendezvények,
programok, tanfolyamok, stb. résztvevdi tartdzkodhatnak az iskolak épiileteiben. Az ezen részt
vevo gyermekek felligyeletérdl a szervezd gondoskodik. Az iddpontot, a gyermekek ¢€s a felelds
pedagogusok névsorat az igazgatonak vagy a telephelyvezetdnek legkésébb a rendezvény
varhato ideje el6tt 1 héttel leadja.

Az intézményt — a székhelyen és valamennyi telephelyén - szombaton, vasarnap és egyéb
munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje altal engedélyezett rendezvények kivételével -
zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény
vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.
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A tanitési sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok id6pontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves Munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskolék a tanitasi sziinetekben a hivatalos {ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tartanak nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, €s a nevelok tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai iigyeletet a fenntart6 eldirdsai alapjan kell megszervezni.

3.2. Munkarend

Az Hézirend tartalmazza a gyermekek ¢€s tanulok jogait és kotelességeit, valamint az dvoda és
iskola belsO rendjének, €letének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre els6sorban minden gyermek ¢€s tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok ligyelnek. A sziilok ebben segitik a gyermekeiket. Az ligyeleti
rend megszervezése az igazgatohelyettes és a telephelyvezetok feladata. Az drarend mellékletét
képezi.

3.2.1. Gyermekek

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

3.2.2. Tanulék

Az iskolainkban reggel 7.00/7.30 6ratol és az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet mitkodik.
Az ligyeletes nevel0 koteles a rabizott épiiletrészben, az udvaron a Héazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az éplilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A tanuldo a tanitdsi oOrdk idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az igazgatOhelyettes vagy a telephelyvezetd vagy az osztalyfonok
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskoldkban a kijeldlt helyeken (tornaterem, konyvtar, informatika terem stb.)- melyeket
zarva tartunk- tanulo csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhat.

3.2.3. Alkalmazottak

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait,
a pedagdgusok jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésiik egyes szabalyait munkakori leirasuk
tartalmazza, dijazasuk 6sszhangban van a Munka Torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel.

A koznevelési torvény szerint a ,nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd pedagdgus
munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve neveld-oktatdé munkéval, vagy a
tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bol all”.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s a helyettesitési rendet az intézményvezeto,
az igazgatohelyettes és a telephelyvezetdk allapitjadk meg. A konkrét napi munkabeosztasok
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Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény vezetOségének javaslatait — a tanorakra
elkészitett 6rarend (foglalkozasi rend) fliggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja elott 15 perccel a munkahelyén,
illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

A pedagogus a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7.15 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
helyettesének vagy a telephelyvezetdnek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elobb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat, a tanora
elcserélését engedélyeztetni kell.

A pedagdgus kérésére az ,,anyanap” kiadasat az igazgato biztositja.

A pedagdgusok szamara — kotelezd oraszamon feliili — neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja
az igazgatohelyettes, a telephely-vezetdk €s a munkakdzosség-vezetok meghallgatasa utan. Az
intézményi szinti rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelez6 az alkalomhoz
ill6 oltozékben.

Tanoran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon, szorakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatdsahoz sziikséges
szamu pedagogus vesz részt az igazgatOhelyettes €s a telephelyi munkakozosség-vezetok
koordindlasa alapjan.

A technikai dolgozok (irodai dolgozdk, konyhai dolgozok, dajkak, takaritok, stb.) munkarend;jét
a munkakdri leirdsok szabdlyozzak.

3.2.3.1. Az intézmény vezetdjének és helyettesének munkarendje

A békéscsabai székhelyen munkanapokon 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézményvezetd és/vagy
helyettese az iskoldban tartézkodik. Kivételt képeznek azok az alkalmak, amikor kozdsen
vannak tavol, hivatalos tigyben, példaul egy-egy telephelyen sziikséges mindkettdjiik jelenléte.
Ilyenkor a megbizott pedagogus és/vagy a gazdasagi ligyintézd helyettesiti oket.

Igazgato
e Munkanapokon 8.00-16.00 oraig tartozkodik az intézményben (kivétel, ha hivatalos
tigyben mashol képviseli az intézményt).
e Fogadoidd: eldre egyeztetett iddpontban.
e Az igazgatd heti kitelezd orait a székhelyen 1évo altalanos iskoldban tartja meg
e Akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes latja el az ligyeletet.

Igazgatohelyettes
e Munkanapokon 8.00-16.00 oraig tartézkodik az intézményben, kivéve az éves
munkatervben meghatdrozott idOpontokat, vagy ha hivatalos ligyben mashol
tartozkodik.
e Fogadoidd: eldre egyeztetett iddpontban
e Akadalyoztatdsa esetén a megbizott pedagogus latja el az ligyeletet.

Telephelyvezetok

A telephelyek 6vodaiban, szorgalmi idében a munkabeosztas szerinti 6vodapedagdgusok
tartozkodnak az 6vodakban, 6k gondoskodnak a gyermekek feliigyeletérdl.
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A telephelyek iskolaiban, szorgalmi idében hétfotol péntekig 8.00-16.00-ig a telephely vezetdje
vagy tavollétében a megbizott pedagogus tartézkodik, biztositva a tanulok feliigyeletét.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntart6 eldirdsai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott
¢s kihirdetett médon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.

3.3. A nevelési év, tanév rendje

Az oktatdsi miniszter rendelkezései alapjan torténik a nevelési év és a tanév rendjének
meghatarozasa €s ennek alapjan késziil el az éves Munkaterv.

A tanév tlinnepélyes tanévnyitoval, Veni Sancte-val kezdddik és Te Deummal, halaado
szentmisével €s linnepélyes tanévzaroval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a NevelGtestiilet hatdrozza meg a tanévnyito értekezleten,
amit a Munkatervben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten dontenek a neveld és oktaté munka
lényeges tartalmi valtozasairol, iskolai szintli rendezvények ¢és iinnepélyek, tantestiileti
értekezletek tartalmarol és idépontjarol, a nevelés, tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol,
valamint programjarol, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok
1étrehozasardl, az éves Munkaterv jovahagyasarol. A Munkaterv rogziti a nevelOtestiileti
megbizasokat, a hagyoméanyépolas modjait.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziildi értekezleten pedig
a sziilokkel. Az 6vodapedagdgusok az 6vodakban ismertetik a kisgyermekekkel és sziileikkel
az 6voda Hazirendjét.

3.4 Az 6vodai élet, a tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama
Az 6vodéban a gyermekek napirendje, hetirendje a csoportnaploban van rogzitve.

Az iskolai oktatds €s a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan, a
pedagdgus vezetésével a kijelolt termekben torténik, az osztaly- €s csoportnaplokban vannak
rogzitve.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az els6 ora reggel 8.00 6rakor kezdddik. 7.00 6ratol, illetve
telephelyeinken 7.30 o6ratdl ligyelet van az iskolakban. 7.45-re minden tanulonak meg kell
érkezni. 7.45-kor koz0s reggeli imdra, hitatra gyiilekeziink.

Az 6rakozi sziinetek iddtartama 15 perc.

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik.
Az o6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik. Az orarend mellékleteként,
minden félévben tigyeleti rend is késziil.

A bemutat6 orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a Munkaterv rogziti.

A tanitési 6rak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 vagy helyettese tehet.

A kotelezd orvosi, védondi, iskolafogaszati vizsgéalatok az igazgatd vagy a telephelyvezetdk
altal elore egyeztetett €s engedélyezett idépontban és modon térténhetnek meg.

3.5. Az Egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagdgusok és az iskola dsszes dolgozoja a Munkatervben rogzitettek
szerint k6zos imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.
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Az intézmény szellemiségébdl adoddan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tiikrdznie. Fentiek
elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete
3.6.1. Ovodainkban

A sziilok kérésére — az intézményvezetdvel, telephelyvezetovel egyeztetve - lehet egyéb
foglalkozasokat 1is tartani, amennyiben illeszkedik a nevelési elveinkhez, keresztény
értékrendiinkhoz.

Minden napot k6z0s imaval kezdiink. A gyerekek a Munkatervben meghatarozott alkalmakkor
szentmisén vesznek részt.

Ovodainkban heti 1 6ra hittan foglalkozas, illetve naponta lelkibeszélgetések vannak.

3.6.2. Iskolainkban

A tanitasi 6rdkat a Helyi tanterv alapjan szervezziik meg.

A kilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgaljak. A
szakkorok jellegliket tekintve lehetnek miivészetiek, szaktargyiak, de szervezddhetnek
valamilyen k6z06s érdeklodési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditdsarol — a felmeriild
igények ¢és az iskolak lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején a fenntartod
jovahagyasaval, az iskola neveldtestiilete dont. Kiemelten fontos szerepe van az énekkarnak,
mely nagymértékben hozzajarul egyhdzunk valldsi hagyomanyainak apolasdhoz.

Intézményiink tanuldi részt vesznek kiilonb6z6 hazibajnoksdgokon, varosi, megyei, regionalis
¢€s orszagos tanulmanyi, illetve sport versenyeken, vetélkedokon. A jelentkezést minden esetben
az intézmény igazgatdja vagy helyettese, telephelyvezetd engedélyezi.

Minden tanévben egy didknapot szerveziink, melyet az éves Munkatervben rogzitiink, illetve a
diakonkormanyzat terve alapjan bonyolitjuk le.

Minden tanévben tobb alkalommal (tanév elején, adventben, nagybdjtben) szerveziink
lelkigyakorlatot a pedagdgusoknak, a gyermekeknek €s igény esetén a sziiloknek is. Iskoldink
keresztény jellege egyébként is megnyilvanul a mindennapok soran is. Minden reggel
gyiilekezve felolvassuk az aznapi Evangéliumot és a hozzd kapcsolodd néhany soros
elmélkedést, majd kozosen imaval kezdjiik a napot. Ilyenkor szoktunk halat adni mindenért,
amit a Mennyei Atyatdl kapunk, kéréseinket megfogalmazzuk, és egyiitt oriiliink egy-egy
sikernek, eredménynek. Meghitt percei ezek a napnak, jo igy kezdeni a munkat.

A tanulasi 1d0, a szabadidds foglakozasok, az ebédeltetés ideje a mindenkori orarend alapjan
van meghatarozva és annak mellékletét képezi.
Az egyéb foglalkozasokat 17 6raig kell megszervezni.

Az éves Munkaterv tartalmazza, hogy abban a tanévben iskoldinkban kiilon-kiilon és egytitt
milyen foglalkozéasokat szerveziink.

Az osztalyfonokok, az dvodapedagogusok a tantervi kovetelmények, illetve a nevelési terv

teljesitése, az oktatd — nevel6 munka hatékonysaganak érdekében, kozosségfejlesztés céljabol
csoport-, illetve osztalykirdnduldsokat szerveznek. A tanulmanyi kirdndulasok idejét az éves
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Munkaterv tartalmazza. Helyét és idOtartamat a sziilokkel egyeztetve az osztalyfonokok, az
ovodapedagdgusok hatdrozzak meg. Legkésobb egy héttel a kirdndulds megkezdése eldtt az
intézmény vezetdjének vagy a telephelyvezetonek irasban leadjdk a kirandulas tervét, azok
névsorat, akik ezen részt vesznek, gyermekek, tanulok és kisérd pedagdgusok.

Az 6vodapedagogusok, osztalyfonokok, szaktanarok a szabadidd hasznos eltoltése érdekében
a gyermekek és tanulok szamara szervezhetnek kiilonb6zo6 programokat, mint példaul konyvtar-
, muzeum-foglalkozasokat, megtekinthetnek kiallitasokat, szindarabokat, babeldadéasokat,
ellatogathatnak egyéb kulturalis rendezvényekre €s programokra. Ha ezek tanitasi idon kiviil
vannak ¢s koltségekkel jarnak, akkor dnkéntes a gyermekek, tanuldk részvétele, és a felmeriild
koltségeket a sziilok fizetik.

Minden foglalkozas csak az intézményvezetovel valo eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.
Az intézményekben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd engedélyével lehet
megszervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrél, az épiilet allagmegovasardl a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséget vallal.

3.7. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
3.7.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény székhelyén és valamennyi telephelyén a helyiségek hasznéloi feleldsek az
épiiletek megdvasaért, védelméért. Megdrzik azok tisztasagat és rendjét. Betartjak a tliz- és
balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyokat. Az intézmény SZMSZ-ében és Hazi
rendjében foglaltakat megismerik és betartjak, illetve betartatjak.

A gyermekek és a tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit a Hazirendben leirt modon
hasznaljak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezeto, illetve
a telephelyvezetd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény barmely helyiségét csak eldzetes intézményvezetdi, illetve telephelyvezetdi
engedéllyel lehet haszndlni, az intézményvezetd illetve telephelyvezetd altal meghatarozott
rend szerint.

3.7.2. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsd igényloknek bérbe lehet adni. A bérbeadas feltételeit
megallapodas/szerzédés kell rogzitse, melyet mindkét fél alair és elfogadja. A tanoérai
foglalkozasokat, programokat nem zavarhatja. A bérbeadds lebonyolitasaért a gazdasagi
ligyintéz6 és a telephelyvezetdk felelnek, elézetesen egyeztetve az intézmény vezetdjével. A
bérleti dij befizetése szamla ellenében az intézmény pénztaraba torténik.

Minden bérlés esetén az épiilet és a berendezések allagmegovasaért a bérlo felel.

Nem kérilink bérleti dijat abban az esetekben, ha az egyhdzkozségeink rendezvényt, programot
szerveznek az épiiletlink valamelyikében.

3.8. Az intézményben folytathato reklamtevékenység

Intézményiink valamennyi Ovodéjdban ¢és iskoldjaban csak az intézmény eértékrendjének
megfeleld, a gyermekeknek, tanuloknak sz6l6, az  egészséges ¢életmodddal,
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kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel, egyhéazi rendezvényekkel Osszefiiggd
reklamtevékenység folytathato.
Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

3.9. Az intézményben tartézkodas rendje

Gerendasi ¢és végegyhazi Ovoddink hétfotdl péntekig 7.00 oratdl 16.30-ig, kamuti és
nagybanhegyesi 6vodaink hétfétol péntekig 7.00 oratol 17.00 oraig tartanak nyitva.

A székhelyen a hivatali 1d6 reggel 8.00 6ratol 16.00 6raig tart, a tanitas nélkiili munkanapokon
beosztott ligyeleti rend szerint. Az intézmény vezetdségének fogadodideje az éves Munkatervben
szerepel. Az ajtd 7.45 és 16.15 kozott zarva van. Bejutni az épiiletbe példaul késés miatt a
kaputelefon hasznalataval lehet. Kijutni csak engedéllyel lehet.

Mivel telephelyeinken nincs iroda, a hivatalos iigyeiket a sziilok a fogaddorak alatt intézhetik,
vagy a telephelyvezetdvel eldre egyeztetett idépontban.

Az iskolak Békéscsaban reggel 7 oratol, Telephelyeken 7.30-tol igyeletet tartanak és fogadjak
azokat a tanuldkat, akiket sziileik — munkahelyi kotelezettségiik miatt — mar ilyen korén
behoznak az iskoldkba. Délutan 16.00, illetve 16.30 oraig ligyeletet tartanak.
Az iskolakban a tartézkodas rendjét az iskolai rendszabéalyok hatdrozzak meg. A tanuldk az
iskolak létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6
utan tanulo csak szervezett foglalkozés keretében tartozkodhat az iskolaban.

3.9.1. Az intézményben tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézményben csak az intézmény didkjai, alkalmazottai tartozkodhatnak. Akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel, azok csak a bejaratnal véarakozhatnak. Az intézményvezetd
vagy helyettese, a telephelyvezetok engedélyével, iigyintézés céljabol tartdozkodhatnak az
intézményben, a meghatarozott idében, melyet az éves Munkaterv, illetve a sziil6i levelek
rogzitenek.

Tanitasi orakat, egyéb foglalkozasokat csak eldzetes egyeztetés utan, igazgatdi engedéllyel
lehet latogatni.

Az intézmény létesitményei bérbe adhatdk az intézményvezetd engedélyével. A bérleti dijat az
igazgatdval valo egyeztetés utan a gazdasagi ligyintézd allapitja meg, a befizetése szamla
ellenében az iskola pénztardba torténik. A befolyt Osszegek az intézmény miikddésével
kapcsolatos kiadasok fedezésére szolgélnak.

3.10. Az intézménybe jelentkezo gyermek, tanulo felvétele

A koznevelési intézménybe felvétel vagy atvétel Utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az intézmény igazgatdja dont.

3.10.1. Ovodai beiratkozas

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés és a csaladokkal vald ismerkedés alapjan torténik. A
felvételrdl az intézményvezetd dont a telephelyvezetd és az 6vodapedagdgus bevonasaval.
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Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek
nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a sziild
nevére kiallitott személyi azonositot €s lakcimet igazold hat6sagi igazolvanyat.

3.10.2. A leendé elso6 osztalyosok beiskolazasa

A leend6 els6 osztalyosok beiskolazéasat az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve végzi.
Békéscsaban nincs beiskolazasi korzethatarunk.

3.10.2.1. A felvétel szempontjai

e iskolaérettség irasos igazolasa,

testvére mar az iskolankba jar,

a csalad az egyhazkozséghez tartozik,

keresztény csaladbodl szarmazik,

elfogadjak iskolank Pedagogiai programjat, nevelési elveit, értékrendjét, szabdlyait.

A leend6 els6 osztalyosoknak a tanév soran tobb alkalommal foglakozasokat tartunk, melyek
segitenek a kolcsonds megismerkedést, megkonnyitik az iskolavarast, a beilleszkedést. A
sziilokkel elbesz¢lgetiink.

A gyerekek felvételérdl minden esetben az iskola igazgatoja dont.

Az elsd osztalyba torténd beiratkozés feltétele, hogy a gyermek az adott év augusztus 31.
napjaig betoltse a 6. életévet.

3.10.2.2. A beiratkozaskor be kell mutatni

e a gyermek személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi
azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,

a gyermek felvételét javasold ovodai szakvéleményt,

szlikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,

a sziild személyi igazolvanyat,

a gyermek keresztlevelét, ha van,

plébanosi ajanlast, ha van.

Telephelyeinken nincs masik 4ltalanos iskola, igy az oda jelentkezOket felvessziik.
Amennyiben a sziil6 nem tudja és nem akarja elfogadni az iskola pedagdgiai elveit, Helyi
tantervét, szabalyait, a telepiilésen kiviil keres iskolat gyermekének.

Mas telepiilésrdl, akkor vesziink fel tanulét, ha kifejezetten katolikus iskolat keresve szeretnék
beiratni a gyermeket.

3.10.3. A gyermek, tanulo jogviszonyanak megsziinése
Az 6vodai jogviszony megsziinik:
e asziilo kérelmére, masik 6vodaba torténod atvétellel

e anevelési év utolso napjan felvették az iskolaba

Az iskolai jogviszony megsziinik:
e amennyiben masik iskoldba irattdk be
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e tanulmanyait kozépfoku intézményben folytatja
e tankoteles tanuld kivételével annak a tanulonak, aki egy tanitasi éven beliil
igazolatlanul harminc tanitasi 6ranal tobbet mulaszt.

3.10.4. Tovabbtanulas

Iskolaink — Telekgerendas kivételével — 8 évfolyammal mikdédnek. Az itt tanuld didkok
kozépfokt intézményekben folytatjak tanulmanyaikat.

Telekgerendason a 4. évfolyam elvégzése utan, tanuldinknak és sziileiknek felajanljuk a
békéscsabai iskolankat, ott folytathatjak tanulményaikat a felsé tagozaton, vagy masik iskolat
valasztanak.

Minden tanitdsi évben sziiloi értekezleteken tdjékoztatjuk a sziiloket az adott év beiskolazasi
rendjérdl. Szorgalmazzuk, hogy a gyermekek egyhdzi iskoldkban tanuljanak tovabb.

3.10.5. Atvétel mas intézménybél

Békéscsaban a 2.-8. évfolyamokba koriiltekintéen vesziink fel tanuldt, megvizsgalva az okot,
amiért iskolat szeretne valtani. Elony, ha rendelkezik plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, jo
tanulmanyi eredménnyel, példds magatartassal és szorgalommal.

Telephelyeinken mas teleptilésrol, akkor vesziink fel tanul6t, ha kifejezetten katolikus iskolat
keresve szeretnék beiratni a gyermeket. Elonyt jelent, ha van plébdnosi ajanldsa, meg van
keresztelve. Feltétel, hogy sziilei vallaljak az iskola oktatasi €s nevelési elveit, értékrend;jét.

A tanuldk atvételérdl minden esetben az intézmény vezetdje dont, konzultilva a
telephelyvezetokkel, amennyiben a tanulé oda jelentkezik.
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4. APEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak
ellendrzése az intézményvezetd feladata.

Az igazgatd kotelessége és feleldssége az ellendrzés. A hatékony ¢€s jogszerli miikddéshez
rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltakon kiviil az intézményvezeto és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az évente elkésziild0 Munkaterv képezi, melyben rogzitésre keriilnek az ellendrzés
teriiletei, tartalma, modszerei és az litemezés.

Az ellendrzés feladata €s célja, hogy biztositva legyen az intézmény jogszerii mitkddése, hogy
segitse az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat, kelld
mennyiségli informaciét gyiijteni, ahhoz hogy egy helyes kép alakuljon ki az 6vodainkrol és
iskolainkrol.

Az ellendrzési terv nyilvanos.

Pedagogiai ¢és egyéb természetli ellendrzési kotelezettsége van — és ezeket tartalmazza
munkakori leirdsuk is — az alabbi feladatkort ellatod vezetoknek és pedagdgusoknak:
e intézményvezetd
igazgatohelyettes
gazdasagi ligyintéz6
telephelyvezetok
munkakdzdsség — vezetdk
osztalyfonokok
pedagdgusok

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni.
A munkavallalok munkakori leirasat ala kell iratni, majd a személyi anyagdban leflizve meg
kell 6rizni.

Az igazgatOhelyettes, a gazdasagi ligyintéz0, a telephelyvezetok, munkakozdsség - vezetdk
elsésorban a munkakdri leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €s a Munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriiletek Osszhangban vannak a megfogalmazott
feladatokkal. A tertiletek kijel6lésekor a célszeriiség az elsddleges szempont.
Minden tanévben ellendrizni kell:

e tanitisi Orakat (igazgatd, igazgatOhelyettes, telephelyvezetdk, munkakozosség -
vezetdk)
naplokat folyamatosan
Az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasokat
az ligyeletet
a tanitasi orak kezdésének és befejezésének betartasat
az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben eldirtak betartasat

4.1. Az ellenorzés teriletei
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4.1.1. Minden alkalmazottra vonatkozéan:

munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

szakmai tudas alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége
segitOkészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas
egylittmikodés

kommunikécid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a

gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel
a keresztény értékek megjelenitése

4.1.2. Pedagogusokra, 6vodapedagogusokra vonatkozéan:

- A nevel0 és oktaté munka szinvonalanak ellendrzése tanitasi 6rakon, csoportfoglalkozasokon.

- A tanorakon és tandran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:

Egyéb:

a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése,

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység,
felzarkoztatd tevékenység,

tervezomunka,

felépitettség, szervezés,

alkalmazott modszerek,

motivalas,

értékelés,

tanuldi munka, munkafegyelem,

eredményesség a Pedagdgiai program, Helyi tanterv tiikrében,
osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités,

A nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dd adminisztracio,

A tanterem, csoportszoba, folyosé rendezettsége, dekoracioja,
A tanar-didk, 6vond-gyermek kapcsolat.

gazdasagi ligyek,
intézményi adminisztracio.

4.2. Az ellenorzés modszerei és tapasztalatai

Az éves ellendrzési tervet a Munkaterv tartalmazza, melyet nyilvanossagra kell hozni.

A tanulok ellenérzésének formait, modjat, valamint a mindsitéseket a Pedagogiai program
tartalmazza.

A pedagogusok ellenérzését tanorakon, foglalkozasokon, dokumentumok vizsgélata révén,
gyermekek, tanulék munkdinak vizsgélataval, onértékeléssel, interjuval, szobeli és irasbeli
beszamoltatassal végezziik.

A nem pedagégus munkatarsak ellendrzését a dokumentumok, gazdasagi iigyek, az
adminisztracié attekintése soran végezziik, illetve a rajuk bizott feladatok ellendrzése soran. Az
észrevételeket minden esetben meg kell beszélni.
Az intézmény vezetdje amennyiben sziikségesnek érzi, az ellenérzés folyamataba kiilsd
szakertOket is bevonhat.

27



Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ

28



Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ

5. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS
5.1 Az intézmény vezetosége

A sziikebb intézményvezetés tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettes.

A kibdvitett intézményvezetés tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettes, telephelyi
munkakozosség-vezetok, a gazdasagi ligyintézd, a munkakozOsségek vezetdi, bizonyos
esetekben a plébanos.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Aktivan részt vesz a dontés-elokészitésben. Feladata az intézmény miikodése
soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a végrehajtds megvitatasa, a tanari
testiilet munkdjdnak Osszehangoldsa, a meghatarozott feladatok megvalositasara. Tagjai
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetdsége rendszeresen megbeszElést tart, melyre meghivast kapnak a plébanos
atyak is. Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és
mellékleteik, igazgatdi utasitasok, igazgatoi hirdetések, kordozvények tartalmazzak.

5.2. Az intézményvezeto jogkore és feladatai

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja. FelelOs az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, az ésszeri €s takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Képviseli az
intézményt ¢€s kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Intézményképviseleti jogkorét
atruhazhatja a helyettesre, a telephelyvezetokre, a gazdasagi igyintézore, meghatarozott kdrben
az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény miitkodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrol, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen

e az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

e intézményi szintli munkatervek -elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok,
diakkorok munkdjanak 6sszehangolasa,

e anevelOtestiilet vezetése, a neveld-€s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

jelen szabdlyzatban ¢és a Hazirendben sziikséges modositdsok alkalmazéasa, a

szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a tantargyfelosztas ¢s a talora keretek meghatarozasa,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, lelkigyakorlaton vald részvételének

biztositasa,
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e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

e dontés az  intézmény  pénzeszkdzeinek  megfeleldé  felhasznalasarol,
atcsoportositasarol, a fejlesztésekrdl, mindenkor eleget téve a sziikséges egyeztetési
kotelezettségeinek,

e dontés az intézmény eszkozeinek, helyiségeinek hasznositasarol, bérbeadasarol,

e kapcsolattartas a Didkonkormanyzatokkal, mas iskolakkal,

kapcsolattartas a helyi plébanossal, hitoktatokkal,

kapcsolattartas a Sziil6i szervezetekkel,

kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositoé szakemberekkel,

az intézményi dokumentaciok rendezettségének, iratok selejtezésének ellendrzése,

a bér- 1étszam- és munkaerd gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasa,

munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

besorolas,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felelés a nemzeti-€s iskolai iinnepek méltdé megszervezéséért,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

felelds az intézmény ellendrzési rendszerének mikodéséért,

felel a gyermekek és tanulok baleset megeldzésért,

felelos a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként helyettesére vagy az intézmény mads alkalmazottjara atruhézhatja.

5.3. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje és formai

Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
Kozvetlen munkatarsai:

e igazgatOhelyettes

e gazdasagi ligyintézd

e iskolatitkar

e telephely- és munkak6zosség vezetdk

Munkdjukat munkakori leirasuk tartalmazza, valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett
végzik. Az intézményvezetének tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és beszdmolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal
rabizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén - az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — atruhdzhatja feladatat mas pedagogusra.

Jogai és kotelezettségei kiilonosen:
e részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti vagy elkészitteti az
orarendet, az tigyeleti rendet,
e clokésziti és koordinalja a beiskolazast,
e részt vesz a Pedagogiai program készitésével, megvalositasaval kapcsolatos
munkalatokban, annak értékelésében,
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e az igazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban,

valamint a tanévet értékel6 munkaban,

ellendrzi a szaktanarok tanmeneteit, valamint a munkak6zdsségek munkajat,

a pedagogusok akadalyoztatisa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

felelds a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért,

havi rendszerességgel ellendrzi az osztalyok naploit, a torzskonyvet,

terv szerint latogatja a tanitasi orakat, foglalkozasokat,

e szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasokat, rakozi sziineteket,

o clkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikakat,

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

e szervezi, vezeti, 0sszesiti, €s ellendrzés utan tovabbitja az illetmény szamfejtdjének
az intézményben jelentkezd thlorakat és helyettesitéseket,

e szervezi €s lebonyolitja a javito, osztalyozo vizsgakat,

o figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos informaciokat, palyazatokat, igy
biztositva a pedagogusok tovabbképzését,

e megszervezi a fogaddorakat,

o cllendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat,

e szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak,

e kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogészattal,

o cllendérzi az iskolai tanszer és eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol,

e részt vesz, illetve képviseli az oktatédsi intézményt kiillonb6zd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

o a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

A gazdasagi iigyintézo hataskore €s feleldssége kiterjed a munkakore €s munkakori leirasa
szerinti feladatokra. A gazdasagi ligyintéztd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére €s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, a dolgozok
szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara.

A helyettesitést ellatd6 munkavallaldé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az iskolatitkar szakiranyl végzettséggel rendelkezd személy, hataskore €s felelOssége a
munkakori leirdsdban szerepel.

Kiilonos felelosségéhez tartozik:
Felelds az intézményi ligyek titkos kezeléséeért. Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak az
1gazgato ¢s helyettese felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézmény zavartalan miikodésének érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e azintézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskoldba érkezett €s a kimend
tigyiratok iktatast, kezelését,

o figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridok betartasat,

e vezeti a postakonyvet, rendezi a postai kiildeményeket,
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a tanulokkal, illetve az iskola miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat
megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja,

kimutatdsokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

az illetékesekhez a megfeleld iratokat és informaciokat eljuttatja,

ellatja az iskolalatogatasi igazolasokkal, didkigazolvanyokkal, pedagogus
igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket,

ellatja a gépelési feladatokat,

elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.

A telephelyvezetok az adott telepiilésen alkalmazott pedagdgusok.

A telephelyvezet6 jogai és kotelezettségei kiillonosen:

részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és elkésziti az orarendet,

tigyeleti rendet készit minden tanév elején, illetve drarend valtozaskor,

elokésziti és koordindlja a beiskolazast,

részt vesz a Pedagogiai program készitésével, megvalositasdval kapcsolatos
munkalatokban, annak értékelésében,

gondoskodik az intézmény dokumentumainak megismerésérdl, azok betartasarol és
betartatasarol,

az igazgatd irdnymutatdsa alapjan részt vesz a tanév el0készitésében, lezaradsaban,
valamint a tanévet értékelé munkaban,

ellendrzi a szaktanarok tanmeneteit, valamint a pedagéogusok munkajat,

a pedagogusok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,
feleldés a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért,

havi rendszerességgel ellendrzi az osztalyok és csoportok napldit,

terv szerint latogatja a tanitasi orakat, foglalkozasokat,

szervezi ¢és ellendrzi a tanéran kiviili foglalkozasokat, orakodzi sziineteket, az
ligyeletet,

elOkeésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikakat,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, €s hataridore
az adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi, vezeti, 0sszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja az igazgatohelyettesnek a
telephelyen jelentkezd talorakat és helyettesitéseket,

szervezi €s lebonyolitja a javito, osztalyozo vizsgéakat,

figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos informaciokat,

megszervezi a fogaddorakat,

ellendrzi a sziiléi értekezletek megtartasat,

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
pedagdgusoknak, illetve az Gjonnan belépdknek,

kapcsolatot tart a helyi plébanossal, hitoktatokkal,

kapcsolatot tart az dnkormanyzatokkal,

kapcsolatot tart a Didkdnkormanyzattal,

kapcsolatot tart a Sziil6i szervezettel,

kapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szakemberekkel,

ellendrzi az iskolai és dvodai tanszer és eszkoz ellatasat,

részt vesz, illetve képviseli az oktatési intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

felel a gyermekek €s tanulok baleset megeldzésért,
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e a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Az intézményvezetOt tavollétében — ebben a sorrendben — igazgatohelyettes, gazdasagi
ligyintézo, telephelyvezetok, munkakozdsség vezetok helyettesitik. Hataskoriik az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara terjed ki.

Az igazgatd bizonyos dontési €s egyéb jogait atruhdzhatja helyettesére, telephelyvezetdre,
vagy a nevelOtestiilet mas tagjara. Az atruhazas minden esetben irdsban torténik, kivéve a
helyettest, a gazdasagi ligyintézot és a telephelyek vezetdit.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézmény iligyeiben a munkaltatdéi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti,
amennyiben masképpen nem rendelkezik.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara eldirt feladat — és hataskorébdl atadja az
alabbiakat:
o atelephelyvezetOk szamara a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,
e atelephelyeken az orarenddel kapcsolatos dontések jogat, a telephelyvezetdknek
e az igazgatohelyettes szamdara a rendezvények szervezésével ¢és az azokkal
kapcsolatos dontések jogat
e a gazdasagi lgyintéz6 szdmara — szobeli egyeztetést kdvetden — a terembérleti
szerz6dések megkotését
e a gazdasagi ligyintézé szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tdvozo vezetd utan az
ligyeletes, megbizott alkalmazott felelds az iskola mitkddésének rendjéért, valamint 6 jogosult
¢s koteles a sziikségessé¢ valo intézkedések megtételére. A telephelyeken tobbnyire a
telephelyvezetd feladata ez.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese nem tud az iskolaban tartdozkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja kap
megbizast. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

Ovodainkban a telephelyen 1év6 vezeték iranyitasaval, segitésével folyik a munka. Mivel 6k
tobbnyire az iskoldkban tartdozkodnak, az oOvoddkban a munkaidd beosztds szerinti
ovodapedagdgusok felelnek az 6vodak biztonsagos miikodéseért, a gyermekek feliigyeletéért
¢és szintén 6k hoznak olyan dontéseket, melyek nem halaszthatok el. Természetesen mindent
egyeztetnek a telephelyvezetdkkel, illetve az intézmény vezetdjével.

A telekgerendasi telephelylinkén sajatos helyzet van. Ott a mindenkori 4. osztalyos
osztalyfénok van megbizva a telephely irdnyitasaval. O tartja a kapcsolatot a székhellyel,
gondoskodik a helyettesitésekrdl, felel a tanuld balesetek megeldzésérdl, 6 képviseli az iskolat
a telepiilés rendezvényein. Akadalyoztatasa esetén megbizza pedagdgustarsat.

Az intézményt az intézményvezetd képviseli, vagy annak megbizottja a kiilonbozo
programokon ¢és rendezvényeken. A megbizott képviseld az intézmény értékrendjének
megfelel6 modon, feleldsen jar el az intézmény képviseletében.

5.4. A kiadmanyozas szabalyai
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5.4.1. Az intézményvezeto az intézmény nevében kiadmanyozza

e Az intézmény miikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat.

e A fenntartoval, felsobb szintli egyhdzi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

5.4.2. Sajat nevében kiadmanyozza

e A nevelGtestiilet, telephelyvezetdk, munkakozdsségek, sziilok és tanulok részére
Osszedllitott tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a
neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét.

¢ A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket.

e Sajat nevére érkezett kiadvanyokat.

o Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli tigyekben hozott intézkedéseket.

5.4.3. Az iigyintézok kiadmanyozasi joga
e Az intézmény ligyintézdi a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény mukodtetésével kapcsolatos tigyeket.

e A gazdasagi ligyeket a gazdasagi ligyintézo.
e Aziigyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.
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6.AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény szervezeti egységei:
e székhely, als6 és felso tagozat
e 4 6voda, 4 telepiilésen
e 5iskola, also tagozattal
e 4 iskola felsé tagozattal
e gazdasagi vezetés

A székhelyen végzi tevékenységét az intézmény vezetdje, az igazgatdhelyettes, az iskolatitkar,
gazdasagi ligyintézok.

Minden telepiilésen — kivéve Telekgerendast — van telephelyvezetd, akik a munkakori
leirasukban foglaltak szerint végzik munkdajukat. Mindannyian beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak az intézmény vezetdjének.

Ovodainkban és a telekgerendasi iskolaban — a kis létszam miatt — nincs vezetd, az
ovodapedagdgusok, illetve a tanitok a munkakori leirasukban foglaltak szerint, a torvényi
eléirdsoknak megfeleléen végzik munkdjukat. Kozvetlen vezetdjik a telephelyi
munkak6zdsség vezeto, illetve az igazgatohelyettes. Az 6vodakért az igazgatdhelyettes felel,
intézkedéseket hoz, dont bizonyos tigyekben, ellendrzéseket végez, sziikség szerint egyeztetve
az intézmény vezetdjével.

Adatnyilvantartassal — gyermek, tanuldo ¢és alkalmazott — kapcsolatos {iigyekben az
iskolatitkarral kell egyeztetni.

A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Beékéscsaban ¢és a telephelyeken a gazdasagi ligyintézo feladatai koz¢€ tartoznak. Ez ligyben a
telephelyvezetdk, a pedagdgusok veliik vannak napi kapcsolatban.

Gazdasagi ligyekben a gazdasagi ligyintézdvel kell tartani a kapcsolatot, vidékiekkel az
ingyenesen hivhatd intézményi telefonon vagy e-mailen keresztiil. A gazdasagi ligyintéz6 az
intézményvezetdvel egyetértésben, vele eldzetesen egyeztetve, a munkakori leirasban foglaltak
szerint végzi munkajat.

Sziikség esetén a telephelyvezetd személyesen megjelenik a székhelyen, iligyet intézni, illetve
az intézmény vezetdségének egy vagy tobb tagja tesz latogatast az adott telepiilésen.

Az als6 tagozaton folyd munkdban az intézményvezetot segiti az alsés munkak6zosség vezeto,
a munkakori leirasaban foglaltak szerint. A munkakozdsség-vezetd az intézmény vezetdjének
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A felsd tagozaton folydo munkéban az intézményvezetdt segiti a felsds munkakozosség- vezeto,
a munkakori leirasnak megfeleléen. O koordindlja a kiilonbozé versenyekre vald
jelentkezéseket, illetve a méréseket. Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.
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6.1. Az intézmény kozosségei

e az ovodai kozosségek: gyermekek, 6vodapedagdgusok, alkalmazottak, sziil6k
o iskolai kozosségek: tanulok, pedagogusok, alkalmazottak, sziilok

6.1.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus és ovodapedagdgus munkakort
betoltd alkalmazottja.

A pedagogusok felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfogadésa, a képzettség
¢és a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezési vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:
e aPedagogiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasardl,
a Hazirend elfogadésarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésarol,
a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megdllapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
a tanulok fegyelmi tigyeiben,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Azokban az ligyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintenek, az
intézményegységben, amelyek minden intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt
alkalmazottbol és az intézmény vezetdjébdl alld neveldtestiilet jar el.

Az o6raadd a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi tigyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelbtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

A nevel6testiilet nem ruhézza at a jogkorébe tartoz6 feladatokat.

A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja a Munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:
e tanévnyito értekezlet
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e tanévzaro értekezlet

o félévi értekezlet

o f¢lévi és év végi osztalyozo értekezlet

nevelési értekezlet

telephelyvezetdk 0sszevont értekezlete

munkaértekezletek (sziikség szerint)

egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete (szlikség szerint)
egy tantargyat tanitok értekezlete (sziikség szerint)
munkako6zdsségi értekezletek

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha
az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az intézmény vezetOsége az aktudlis feladatokrdl az értekezleteken, korézvényeken, a
telephelyvezetokon keresztiil, a tanari szobakban elhelyezett hirdet6tablakon, az intézmény
belsd levelezési listajan, valamint szdbeli, irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja
az intézmény alkalmazottait.

6.1.2. Szakmai munkakozosségek

Intézményiinkben a hasonl6 feladatok megoldéasara szakmai munkakozdsségek alakulhatnak az
intézményvezetd dontése alapjan és a fenntart6 jovahagyasaval.
A szakmai munkako6zosségek feladatai:
szakmai, mddszertani kérdésekben segitik a vezetdség munkajat
részt vesznek a kdvetelményrendszer kialakitdsdban, a mérésekben, értékelésekben
segitik a vezetOséget az ellendrzésben, a tervezésben, a szervezésben
segitik a palyakezdd vagy az ujonnan alkalmazott pedagogusok beilleszkedését,
munkajat

e segitik az intézményi dokumentumok aktualizalasat, feliilvizsgélatat, javaslatokat

tesznek a tartalmi valtoztatasokra

A munkak6zosségek lehetnek allando jellegliek vagy egy-egy alkalmi feladat megoldasa
érdekében létrehozva.

Intézményiink munkakozosségei:
ovodai munkak6zosség,

alsés, tanitd1 munkakdzosség,
osztalyfonoki munkakozosség,
humén munkako6zosség,

real munkako6zosség.

Egy munkak6zosség minimum 6t fével johet létre. Az intézményben maximum tiz
munkak6zdsség mitkddhet.

A munkak6zdsségek tagjai szorosan egyiittmitkodnek egymassal, az intézmény vezetdségével,
illetve a tobbi dolgozoval, a Pedagdgiai program és a Munkaterv altal kitizott célok és
megfogalmazott feladatok eredményes megvaldsitasaért. Mindez kozos programok
szervezésével, egymas munkdjanak megismerésével, foglalkozasok és orak latogatasaval
valosul meg.
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A nem pedagogus dolgozokat is az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatdéi jogat 6
gyakorolja, kozvetlen felettesilk Békéscsaban az intézményvezetd ¢és helyettese, a
telephelyeken pedig a telephelyvezet6. Munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.
Jogaikat és kotelességeiket, juttatdsukat a Munka torvénykdnyve hatdrozza meg.

6.1.3. Diakkozosségek

Az iskolakban didkonkormanyzatok miikodnek, telephelyenként egy. Tagjait az 5-8. osztalyok
delegaljak. Mind az ot iskoldban van egy-egy tanar, aki segiti, vezeti a didkkozdsség
tevékenységét, munkajat. A vezetoket az intézményvezetd bizza meg.

A diakkozosségek dontési jogkort gyakorolnak a neveldtestiiletek belelegyezésével, sajat
kozosségi ¢letiiknek szervezésében, a tervezésben, a tisztségviselok megvalasztasaban.
Véleményt nyilvanithatnak, javaslatot tehetnek az iskola mukodésével és a tanulokkal
kapcsolatos kérdésekben. Véleményt nyilvanithatnak az intézményi Hazirend elfogadasa elott,
tanuloi palyazatok és versenyek megszervezésérdl, a sportkorok, szakkdrok mitkodéséral.

A diakkorok tanari feliigyelet mellett téritésmentesen hasznalhatjdk az iskoldk helyiségeit,
berendezéseit.

Igény szerint iskoldinkban sportkorok miikodhetnek, melyek célja, hogy a Pedagdgiai
programmal 6sszhangban segitsék a sportban tehetséges fiatalok versenyszert foglalkoztatasat,
valamint az egészségeses ¢letmod kialakitdsaban is fontos szerepet jatszanak.
Telephelyeinken mas és mas a helyzet.

A neveldk, a gyermekek ¢és tanulok kozotti kapcsolattartast az elfogadas, a tiirelem és a krisztusi
szeretet jellemzi.

Az 6vodapedagogusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrdl szoban tajékoztatjak, a
csoportfoglalkozasokon.

Az iskoldkban az osztalyfdnokok tajékoztatjak a tanulokat az aktualis tudnivalokrol. A minden
reggeli dhitat j6 alkalom a kiilonb6z6 tajékoztatasra. Ezen kiviil a fontos tudnivaldkat az iskolai
illetve az osztalyokban 1év0 hirdetd tablakra is elhelyezziik.

A tanulok gondjaikkal, kéréseikkel barmikor fordulhatnak neveldikhez, osztalyfénokeihez, a
telephelyvezetOhoz, az igazgatohoz.

6.1.4. Sziil6i szervezet (kozosség)

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl rendelkezik a sziildi szervezetrdl. Ennek
alapjan: a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet (kozOsséget) hozhatnak 1étre.

A csoportok, osztalyok sziil6i kozosségei delegaljak az iskolai valasztmanyba a megvalasztott
tisztségviseloket. Kérdéseiket, javaslataikat, véleményliket rajtuk keresztiil juttatjdk el a
csoportvezetéhodz, az osztalyfonokokhoz, az intézményvezetéhoz.

Az intézményvezetd, helyettese, a telephelyvezeték rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a
megvalasztott Sziiléi szervezetekkel. Evente legaldbb egy alkalommal tajékoztatjik a SziilGi
szervezetet az intézmény ¢€letérdl, a Munkatervrol.

A Sziiloi szervezet miikkodése

A Sziilé1 szervezet, kozdsség sajat miikdodési rendjérdl, Munkatervének elfogadédsarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.
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Az 6vodai, iskolai, sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet
értekezletein.

A Sziildi szervezetet az intézmény vezetése nem ruhdzza fel a jogszabalyokban meghatarozott
jogkorokon kiviil massal.

A kapcsolattartas formai

sziil6i értekezleteken,

belso levelezési listan keresztiil,
telefonon,

személyes talalkozasok alkalmaval.

A székhelyen és valamennyi telephelyen a Sziil6i szervezetek téritésmentesen hasznalhatjak az
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozzdk az o6voda vagy iskola
miikddéseét.

A sziilo kotelessége, hogy:

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi €s erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon
ehhez minden tdle elvarhatd segitséget, egylittmikddve az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi elémenetelét,

e biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald részvételét, tankotelezettségének
teljesitését,

e tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi
méltosagat és jogait, tiszteletet tantsitson irdntuk,

o gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa gyermekének
az iskolapszichologusi, oOvodapszicholégusi  vizsgdlaton ¢és a  fejlesztd
foglalkozasokon valé részvételét, ha a tanuldéval foglalkozd pedagdgusok
kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a sziild kotelezettségének
nem tesz eleget, a korméanyhivatal kotelezi kotelezettségének betartasara.

e Ha a szild kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal koételezi
kotelezettségének betartasara.

A sziild joga, hogy:

e gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

e megismerje intézményiink Pedagogiai programjat, Hazirendjét, tajékoztatast kapjon
az abban foglaltakrdl,

e gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl, tanulményi eldmenetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

e kezdeményezze sziild1 szervezet, ovodaszék, iskolaszék létrehozéasat, és annak
munkdjaban, tovabba a sziiléi képviselok megvalasztasaban mint valasztd €s mint
megvalaszthatd személy részt vegyen,

e irasbeli javaslatdit a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a neveldtestiilet, a
pedagogus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil
érdemi valaszt kapjon,
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e a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajaruladsaval részt
vegyen a foglalkozasokon,

o személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

6.2. Kapcsolattartas a nevelok és a sziillok kozott

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az intézmény nevelési térekvéseit €s helyi programjait. Az
intézmény nyilvanos dokumentumai (Pedagdgiai program, Hazirend, Munkaterv) minden sziilé
szamara elérhetd, megtekinthetd az iskola honlapjan, illetve a telephelyeken az 6vodak nevel6i
irod4jaban, az iskolak vezetdi irodajaban.

A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik fejlédésérél, tanulmanyi eldmenetelérdl,
magatartasarol rendszeres tdjékoztatast kapjanak. A nevelOknek, osztalyfénokoknek jol kell
ismerniiik gyermekeink, tanuloink csaladi hatterét. A sziiléknek véleményezési és egyetértési
joga van bizonyos kérdésekben.

A kapcsolattartas formai: sziildi értekezletek, fogado orak, nyilt napok, irasbeli tajékoztatasok,
hirdetmények, csaladlatogatas. Amennyiben a gondviseld ezen iddpontokon kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett
neveldvel. A sziilok a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban, egyénileg,
vagy megvalasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az intézmény, illetve az intézményegységek
vezetdivel, vagy a neveldtestiilettel.

A sziil6k az iskola valamennyi kulturalis programjardl tajékoztatast kapnak.

Leendé gyermekeink és tanuldink sziileinek tajékoztatdsdra nagy gondot forditunk. Az
intézménybe jelentkezni kivano gyermekek és tanuldk sziilei szobeli €s irasbeli tajékoztatast
kapnak intézménylink Pedagdgiai programjardl, a felvételi elbeszélgetés alkalmaval az
1gazgato vagy a telephelyvezet6 ismerteti a sziilokkel 6vodaink és iskolaink munkarendjének,
Hazirendjének alapvetd rendszabdlyait, neveldi és oktatdi célkitlizéseinket. A beiratkozas
alkalmaval, illetve az azt koveto sziiloi értekezleten tajékoztatni kell a sziiloket a tanévkezdéssel
kapcsolatos alapvetd tudnivalokrol.

A kapcsolattartas formai

6.2.1. Intézményvezeté és a telephelyvezetok
e Sziil6i szervezet értekezletein

sziiloi értekezleteken

a honlapon

a féléves sziiloi levelekben

fogaddorakon

hirdeto tablan

egyeb szobeli és irasbeli mdédon

6.2.3. Osztalyfonokok
o sziildi értekezleteken
o fogaddordkon
e csaladlatogatasokon
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e telefonon
e belsd levelezdlistan
e cgyeb szobeli és irasbeli médon

6.2.4. Egyéb modok a tajékoztatasra
e nyilt napok
o fogadoorak
o félévi értesitd
e ¢v végi bizonyitvany

6.2.5. Kiils6 kapcsolatok
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart:

e fenntartojaval, a Szent Gellért Katolikus Iskolai Fohatosaggal (SzeGeKIF), a Plispok

urral, a Féigazgatdval, a munkatarsakkal,

a Katolikus Pedagogiai Intézettel,

a szakszolgalatokkal,

a testvériskolakkal, testvérovodakkal,
ovodakkal, iskolakkal,
kulturalis intézményekkel,

az iskolaorvosokkal,
a védénodkkel,
az iskola fogorvosaival, asszisztenseivel

A fenntarto

az Oktatasi Hivatal Békés megyei Pedagogiai Oktatasi Kozpontjaval,
a helyi egyhazkozségekkel, plébanosokkal,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi intézményekkel,

az dnkorményzatokkal, polgdrmesterekkel,
az intézményt tamogato alapitvanyokkal, egyesiiletekkel,

Voroskereszt, Karitdsz helyi szervezeteivel,

e jovahagyja a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot, a Pedagdgiai programot, a

Hazirendet, a Munkatervet, a tantargyfelosztast,

mikodteti az intézményt,

kinevezi az igazgatot,

dontései felett.

jovahagyja €s ellendrzi az intézmény koltségvetését,

feligyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosag az igazgatod és a neveldtestiilet

Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettsége van a fenntartdval szemben. Minden

rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

A Katolikus Pedagégiai Intézet a Magyar Katolikus Plispoki Kar altal jovahagyott jogokat

gyakorolja, tovabbképzéseket szervez.
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7. INTEZMENYUNK HAGYOMANYAI

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének.

Orommel fogadjuk végzett didkjaink latogatasait. Elballagott tanuldink &tévente
osztalytalalkozokat szerveznek. Iskolamiséken, rendezvényeinken gyakran megjelennek.

7.1. Unnepi oltézetiink

A hagyomanyapolds kiilsdségekben megnyilvanuld formdi a gyermekek, tanuldk ¢és
pedagogusok linnepi viselete: sotétkék vagy fekete nadrag (nem farmer) vagy szoknya (térdig
¢érd) és fehér felso (ing vagy galléros bluz), tinnepi, sotét cipd. Ajanljuk iskolank nyakkenddjét
is viselni ezeken az tinnepeken.

7.2. Intézményiink cimere

A cimer formdja ovalis, melynek kozepén egy Simon Andras grafikus miivész altal készitett
kép talalhatd, melyet keretez a Savio Szent Domonkos Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda
felirat. A cimer alapszine fehér, a betiik szine kék.

7.3. Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Minden reggel 4hitattal kezdjik a napot: napi evangélium, reggeli ima, hirdetések,
tajékoztatasok.

Minden honap harmadik vasarnapjan iskolank teljes kozossége szentmisén vesz részt.

Minden tanév folyamén, az éves Munkatervben meghatarozott rendben az alabbi napokrol
emlékeziink meg:

Szeptember
Veni Sancte
Tanévnyito tinnepély
Szent Gellért napja
Szent Mihaly napi hagyomanyok
Sziireti hagyomanyok
Egészség-nevelési napok

Oktober
Zenei vilagnap
Idések vilagnapja
Assisi Szent Ferenc napja — Allatok vilagnapja
Megemlékezés az aradi vértantukrol
Maria, Magyarok Nagyasszonya
Don Bosco (neveldi) Napok
Roézsafiizér imadsag

November
Arpad-hazi Szent Erzsébet napja
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Jotékonysagi balak
Szlovéak teadélutan
Szent Andras napi hagyomanyok

December
Adventi gyertyagyujtasok
Roraté szentmisék
Adventi lelkinap, lelkigyakorlat
Szent Miklos napja
Luca napi hagyomanyok
Betlehemezés, Pasztorjaték
Karacsony

Januar
Hazszentelés
Okumenikus imahét
Magyar kultara napja
Bosco Szent Janos emléknapja

Februar
Szent Balazs plispok emléknapjan Baldzsaldas
Farsang
Hamvazoszerda
Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatarak aldozatairol

Marcius
Savio Szent Domonkos {innepe
Nagybdjti lelkinap, lelkigyakorlat
Keresztlt jaras
Megemlékezés az 1848-49-es forradalom €s szabadsagharc eseményeirdl
Korustalalkozo
Viz vilagnapja
Husvéti hagyomanyok
Passi06 jaték
Husvét (mozgo tinnep)

Aprilis
Koltészet napja
Megemlékezés a holokauszt aldozatairol
Fold napja
Katolikus Focikupa
Szent Gyorgy napi hagyoméanyok

Majus
Anyak napja
Els6aldozas
Mjdjusi litania
Madarak és fak napja
Csaladi nap
Gyermeknap
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Ovodainkban tinnepélyes évzaro

Junius
Pedagogus nap
Nemzeti Osszetartozas Napja
Urnapja, kérmenet
Bérmalas
Ballagas
Tanévzaro iinnepély
Te Deum
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8. INTEZMENYI VEDO ES OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden munkavallaloja, gyermeke és tanuloja felelds:
e atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A termek,
szertarak bezardsa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi o6rakat kovetden — a technikai
dolgozok feladata.

Minden tanév elején az intézmény tiiz- és balesetvédelmi feleldse oktatéast tart az intézmény
minden alkalmazottjanak, telephelyenként kiilon — kiilon, melyrdl jegyzokonyv késziil. Az
oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

Az intézményben - ide értve az 6vodak és iskoldk udvarat, a bejaratok elotti Sm sugara
teriiletrészt, a parkolokat is — a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szaméara
a dohanyzas tilos, a nemdohdnyzok védelmérol szolo torvény alapjan.

Ovodainkban és iskolainkban a nyitvatartasi idében Ovodapedagogusi, tanitéi, tandri
feliigyelettel oldjuk meg a gyermekek és tanulok védelmét. Fontos feladatnak tekintjiik a
balesetek megel6zését. Ennek érdekében minden egyes eszkdz, jaték, sportszer vasarlaskor,
kivéalasztasakor megvizsgaljuk, hogy megfelel-e az eldirdsoknak, biztonsagos-e minden
szempontbol. Ki kell alakitani a helyes, rendeltetésszer(i hasznéalati magatartéast, a szabalyok
betartdsanak rendjét. Tudni kell a gyermekeknek ¢és a tanuloknak, hogy milyen veszély
fenyegeti Oket, ha valamit nem az eldirdsoknak megfelelden hasznalnak. Tudniuk kell, hogy a
szabalyok értiik vannak és nem ellentik!

Az 6vodak ¢és az iskoldk minden alkalmazottjanak kotelessége, hogy ha észlel valami
balesetforrast, azonnal intézkedjen annak megsziintetésére, kijavitasara, elzarasara stb.

Az 6vodakban a gyermek szamara €rthetd szinten, minden nevelési év elején €s évkozben is
gyakran ismertetni kell a jatékok helyes hasznalatat, az 6vodai Hazirendben megfogalmazottak
alapjan.

Iskolainkban, a tanuloknak minden tanév els6 napjan az osztalyfonokok tiiz — és balesetvédelmi
tajékoztatast tart, amelynek soran koruknak megfeleld szinten, felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrdsokra. A tdjékoztatds soran szolni kell az iskoldk kornyékének kozlekedési
rendjérdl is, veszélyeirdl is. A tajékoztatorol jegyzOkonyv késziil, melyet minden tanul6 alair.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek oktatdsa soran balesetveszély lehetdsége fenn all. Ilyen tantargyak a
technika, fizika, testnevelés, kémia, biologia, szamitdstechnika. Az oktatast dokumentalni kell
a naploba. Az oktatdson hianyz6 tanulokkal pdtolni kell a tajékoztatast.

Minden olyan esetben is kell tartani balesetvédelmi oktatast, amely a megszokottol eltér. Ilyen
lehet példaul a kirandulds, egyéb utazisok, foglalkozasok, alkalmak. A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és dokumentalni.

A pedagogusok a foglalkozasokra, a tanitasi orakra csak veszélytelen anyagokat, eszkézoket
vihetnek be.
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Az intézmény minden alkalmazottjanak alapvetd feladata és kotelessége, hogy a gyermekek és
a tanulok testi épségét, egészségét védje, ennek érdekében minden sziikséges ismeretet adjon
at.

8.1. Teendok baleset esetén

Ha a gyermeket, tanulot baleset éri, vagy rosszul lesz, a pedagogus haladéktalanul intézkedik:
e sériilés esetében elsdsegélyben részesiti (csak annyit tehet, amihez biztosan ért)
e ha sziikséges orvost hiv, értesiti a sziiloket
e sulyos baleset esetében mentot hiv
e aveszélyforrast, mely a balesetet okozta a téle telhet6 mdédon meg kell sziintetnie
e minden esetben jelzi az intézményvezetdjének

Baleset esetén az intézmény ott tartozkodd valamennyi dolgozoja segit.

8.1.1. A balesetek bejelentése

A gyermek és tanulobalesetek bejelentése a pedagdgusok kotelessége. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az 6rajan, a napkdziben, szakkoron vagy az ligyelete alatt tortént balesetet, mulasztast
kovet el. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jarod baleseteket ki kell vizsgalni. Ezeket a
baleseteket a minisztérium &ltal mikodtetett elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszeren
keresztiil kell nyilvantartani. Ez az iskolatitkar ¢s a munkavédelmi felelds feladata.

A fenntartd6 a neki elkiildott jegyzOkonyvet nyolc napon beliil elkiildi annak a
kormanyhivatalnak, amely a Miikodési engedélyt kiadta.

A sulyos balesetet minél hamarabb jelenteni kell az intézmény fenntartojanak.

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Minden olyan eseményt rendkiviilinek kell mindsiteni, amely a nevelé — oktatdé munkat
akadalyozza, illetve a gyermekek, tanulok, dolgozok biztonsagat és egészségét vagy az épiiletet,
felszerelést veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
e atermészeti katasztrofa,
e atlz,
e bombaval valo6 fenyegetés,
e jarvany

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje, a telephelyvezetd, a
gazdasagi ligyintézd, a gondnok, a takaritd személyzet a mindennapi feladatok végzésekor
kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult személy
elrendeli a riaddt, a tliz- és bombariadd tervben talalhato kiiiritési terv alapjan az épiiletet
kitiritik. A gyermekekért, a tanulokért a foglalkozast, orat tartd pedagogus felel. A tlizriad6 és
a bombariad6 az iskolai csengd szaggatott jelzésével, vagy ,tliz van” kiabaladssal torténik. A
gyiilekezési hely minden telephelyen a tervben ki van jeldlve.
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A kitirités soran figyelni kell arra, hogy gyermek, tanulé ne maradjon az épiiletben, ezért at kell
nézni a mosdokat, a szertarakat, csoportszobakat is. Segiteni kell a mozgasban akadalyozott
személyeket. A neveld meg kell, szamolja a gyermekeket, tanulokat, és 6 hagyja el utolsénak
az épiiletet.

Az intézményvezetd vagy a Kkijelolt felelds gondoskodik a kijaratok kinyitdsarol, a
kozmiivezetékek elzarasardl, a vizcsapok szabaddd tételérdl, az elsésegélynyujtas
megszervezésérdl, a rendvédelmi, katasztrofaelharitd szervek (rendoérség, tlizoltosag)
fogadasarol. Tajékoztatast ad a torténtekrdl, az épiilet jellemzoirdl, az épiiletben talalhato
vesz€lyes anyagokrol, a kozmiivezetékek helyérdl, az épiiletben tartozkodd személyek
1étszamarol.

A helyszinre érkezett rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szervek vezetdinek utasitdsait az
intézmény minden dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

Rendkiviili helyzetekben az Oktatasi Hivatal, illetve a Fenntartonk utasitasait kovetjiik.

8.3. A gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és
ellatasanak rendje

Intézményiink didkjai rendszeres, megel6zo jellegli, az egészségiigyi alapellatds keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban részesiilnek.

Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védond egylittes szolgaltatasabol all, amelyet
fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikodésével latnak el.

A gyermekek, tanulok egészségligyi ellatdsat az orvos és a védoénd a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjével vagy a telephelyvezetokkel egyeztetett rend szerint végzi.

Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kozremiikodik
a neveldtestiilet munkéjaban.

8.3.1. Az iskolaorvos altal ellatando feladatok

1. A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kdvetése

e Ovodas korti gyermekek vizsgalata jarvany és a fertdz0 betegségek €s a jarvanyok
megeldzése érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl szol6 miniszteri rendelet
szerinti fert6z0 betegség esetén,

e aziskolai tanulok vizsgélata a 2., 4., 6. és 8. évfolyamokban. Ennek keretében:

- teljes fizikalis vizsgalat,
- koreldzmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan
veszélyeztetett gyerekek kiszlirése, szakorvosi ellatasra irdnyitasa.

Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.

e A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok
haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések,
gondozodintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd
integralt oktatasa esetén orvosi vélemény adasa.

e A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossdgot megallapitd szakértdi bizottsag
elé utalds esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozd adatok
kozlese.

o Az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében valo kozremiikddés és
végrehajtasanak ellendrzése.
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2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése
e Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tandcsadds orvosi
feladatainak elvégzése.
e A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

3. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

e Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentélasa.

e A jarvanyligyi eloirasok betartdsanak ellendrzése, fert6z0 megbetegedések esetén
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél a megyei
korményhivatal kistérségi népegészségiigyi intézetének értesitése.

e A nevelési-oktatasi intézményben folyo étkeztetés ellendrzése.

o Kozegészségligyi-jarvanyiligyi hidnyossagok ¢észlelésekor javaslattétel a hibdk
megsziintetésére, valamint a févarosi ¢és megyei kormanyhivatal kistérségi
népegészségiigyi intézetének értesitése.

4. Els6ésegélynyujtas
e Az iskolaban bekdvetkezO balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges
ellatasa, majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe
irdnyitasa.

5. Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
e Részvétel az iskolai egészséges ¢életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.
o Egészségiigyi informaciok kozlése a sziilékkel és a pedagdgusokkal.
e Onvizsgalati alapismeretek tanitésa.

6. Kornyezet-egészségiligyi feladatok
e Az intézményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgalo helyiségek — ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.
e A tanulok gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.

7. Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartds vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentaldsa kiilon jogszabaly szerint
az Egészségligyi Konyvben.

8.3.2. A véddno altal onalloan ellatandoé feladatok

1. Az éves Munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitdsa, egyeztetése intézményiink
egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

2. A tanuldk védondi vizsgélata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgélata):
e a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség ¢€s taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,
e apszichés, motoros, mentalis, szocidlis fejlddés és magatartasproblémak feltarasa,
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o ¢rzékszervek miikodésének vizsgalata (1atas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas vizsgélata
a 6. évfolyamban,

e mozgasszervek vizsgalata: kiilonos tekintettel a labstatikai problémaékra és a gerinc-
rendellenességekre,

e  vernyomasmeres,

e pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

3. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
4. Elsésegélynyujtas.
5. Az orvosi vizsgélatok eldkészitése.
6. A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
7. A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése.
8. Részvétel az egészségtan oktatasaban elsdsorban az alabbi témakban:
e az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmod,
betegapolas, elsdsegélynyujtas),
katolikus keresztény szemléletli csaladtervezés
sziil6i szerep, csecsemdgondozas,

onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
szenvedélybetegségek megeldzése.

9. Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés
higiénés ellendrzésében valo részvétel.

10. Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

11. Palyavalasztas segitése.

12. Az elvégzett feladatok dokumenticiojanak vezetése (egészségligyi torzslapok,
Egészségligyl Konyv, ambuldns napld, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek
nyilvantartésa stb.).

8.3.3. Iskolafogaszati tevékenység

Az 6vodainkat, iskoldinkat ellatd fogorvos és fogaszati asszisztens iskolafogaszati feladatait
részben a fogorvosi rendeldben, részben a nevelési- oktatasi intézményben veégzi.

Az iskolafogaszati alapellatds preventiv és terapids gondozast jelent a sziikségleteknek
megfelelden.

Fogaszati szlirdvizsgalatra és kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitasi
orarol vonhato el.

A szlir@vizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét
intézményiink biztositja.

Iskolainkban lehetévé tessziik a fogbetegségek ¢és a fogbalesetek megel6zését célzo
intézkedések gyakorlati végrehajtasat és a csoportos prevenciot. Megeldzé foglalkozasok
céljara tanévenként és tanuldcsoportonként két tanitasi ora vehetd igénybe.
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Az iskolafogorvos feladatai

1. A korzetéhez tartoz6 gyermekeket — egyénileg €s csoportosan — fogaszati gondozasban
részesiti, a preventiv és terapias ellatast a szlikségleteknek megfeleléen végzi.

2. Tervezi €s szervezi a csoportos €s egyéni kezelések rend;jét.

3. Evente két alkalommal a rendelében elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat és
kezelését. A tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli. Szakellatasra (pl. fogszabalyozo
kezelésre) iranyitja a raszoruldkat.

4. Elvégzi az o6vodasok szlrOvizsgalatat az 6vodaban, évente legalabb egyszer. A raszoruldkat
— egyénileg vagy csoportosan — kezelésre berendeli.

5. Evente legalabb egy alkalommal meglatogatja intézményeinket, az intézményvezetével és a
telephelyvezetdkkel rendszeres kapcsolatot tart.

6. Az iskolafogaszati osztalynévsorokat ¢és az aktudlis tdjékoztatd nyomtatvanyokat a tanév
elején eljuttatja az oktatasi intézménybe.

7. Kiemelt gondozasban részesiti a fogyatékos és mas modon veszélyeztetett gyermekeket.
Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett mdédon végzi.

8. Egészségiigyi felvilagositd és neveld tevékenységet folytat, részt vesz az ovodainkban,
iskolainkban folyo6 egészséges életmoddra nevelésben.

9. Szervezi ¢€s iranyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot.
Az fogaszati asszisztens feladatai

1. Segiti az orvost szervezd, egészségneveld, gydgyitod, megel6z6 munkdjaban, elvégzi az eldirt
adminisztraciot.

2. Onallo feladatként, az orvos irdnyitasaval és feliigyeletével az alabbi tevékenységeket végzi:

e kapcsolatot tart a tanulokkal, a sziilokkel, intézményiink vezetdjével, a
telephelyvezetokkel, pedagdgusokkal, az iskola-egészségiigyi szolgalat munkatarsaival,

e részt vesz a csoportos szlirések, kezelések, megel6zd foglalkozasok szervezésében,

e cgyéni és csoportos egészségneveld tevékenységet folytat (szdjapolds tanitasa,
lepedékfestés, felvilagositod kiadvanyok terjesztése stb.),

e cllendrzi a szajhigiénét,

e megeldzo tevékenységet végez (pl. fogmosas, fluoridos zselébedorzsoleés, szajoblités,
megel6zd akciok ¢és vetélkedOk szervezése) a rendeldben, a nevelési-oktatasi
intézményben, nyari taborban.

8.3.5. Kapcsolatok
A gyermekek ¢és tanulok egészségvédelme érdekében az iskola-egészségligyi, haziorvosi, hazi

gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, korzeti védonodi, gyermekjoléti szolgalatok, pedagogiai
szakszolgalatok, logopédus, gyogytornasz és pszicholdgus, valamint a megyei korméanyhivatal
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jarasi hivatala, jarasi népegészségiigyi intézetei egyiittmiikddnek, és az e feladat ellatdsahoz
sziikséges adatokrol egymast tajékoztatjak.

8.4. Jatszotereink biztonsaga

Az intézményiinkben taldlhato jatszotéri eszkozOk biztonsdganak folyamatos biztositasa
érdekében a gazdasagi ligyintézé az intézményvezetdvel egyeztetve Karbantartasi ¢és
ellendrzési tervet készit.
A jatszoterek dokumentécioja megtalalhato:

- Békéscsaban a gazdasagi irodaban,

- telephelyeinken a telephelyvezetonél.

Az ellenérzések fajtai:
8.4.1. Rendszeres, napi ellenorzés

E vizsgalatok soran a lathatoé karokat, veszélyforrasokat és az egyes elemek sériiléseit kell
meghatarozni, valamint az aljzat vizsgdlatakor a kemény targyakat és szennyezddéseket. A
jatékfeliileteken, esési feliileteken, lengdelemeken és csuszofeliileteken a szemrevételezéssel
érzékelhet6 hibdkat kell felderiteni. A biztonsagi teriileteket, ha sziikséges, fel kell tolteni (pl.:
csuszdak kornyékén).

A rendkiviili karokat és toréseket azonnal meg kell sziintetni, hogy a jatékok biztonsaga ¢és
hasznalhatosaga az eléirdsoknak megfeleljen.

Ellendrzés gyakorisaga: folyamatosan, a gyerekek feliigyelete kozben
Végzi: a gyermekek feliigyeletével megbizott 6vodapedagogus, pedagogus
Dokumentalas: hiba/észrevétel esetén az ellendrzési naploban

8.4.2. Operativ ellendrzés

Részletes ellendrzés, mely a jatékeszkoz stabilitdsdnak és miikodésének feliilvizsgalatara terjed
ki, kiemelten a kopdsokra és a zart kialakitdsu szerkezeti részekre, valamint a rendszeres
ellendrzés €s a gyartoi utasitasok szerinti vizsgalat.

Az ellendrzés szemrevételezéssel és terhelési probaval torténik.

Ellendrzés gyakorisaga: negyedévente
Végzi: Békéscsaban az iskola gondnoka, telephelyeinken az ezzel megbizott alkalmazott
Dokumentalas: az ellendrzési naploban

Az ellendrzésnek elsd sorban ki kell terjednie:
e atisztasagra,
e aziitéscsillapitod talaj mennyiségére/mindségére,
e az esetlegesen el6forduld hibakra (torés, szakadas),
e az alapozasra, a jatszotéri eszkoz stabilitdsara.

8.4.3. Eves atfogo ellendrzés

Az éves atfogo ellendrzés soran elvégzendo feladatok:
e részletes vizsgalat, mint az operativ ellendrzéseknél,
e azalapok és rogzitések ellendrzése,
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e fa-, fém- és feliiletkezelt feliiletek alapos ellendrzése.

Ellendrzés gyakorisaga: évente egyszer
Végzi: Békéscsaban az iskola gondnoka, telephelyeinken az ezzel megbizott alkalmazott
Dokumentalés: jegyzOkonyvben

Kiemelt figyelemmel kell lenni
e aziddjarasi karok miatt a fa-, fém- és feliiletkezelt feliiletek felujitasi igényére,
e akorrodalodott csomoOponti elemek cseréjének sziikségességére,
e azon elemek ellendrzésére, melyek a fagyasi periodus elejétdl nyugalomban voltak

Intenziven hasznalt jatékok esetében szigorubb ellendrzést kell tartani, melyeknél az aldbbi
szempontokat kell figyelembe venni:
e a hasznalat mértéke,
a vandalizmus szintje,
az elemszélek allapota,
kornyezetszennyezés,
a jaték kora.

A jatszotéri eszk6zok ellendrzését, karbantartasat minden esetben a Karbantartési és ellendrzési
terv szempontjai szerint kell elvégezni.

Az ellendOrzést €s a sziikséges intézkedéseket az ellenérzési naploban, jegyzékonyvben kell
dokumentélni.

8.4.4. Veszélyhelyzetben sziikséges teenddk

Ha a miikodés kdzben a biztonsagot veszélyeztetd hidnyossag tapasztalhatd, azt azonnal meg
kell sziintetni.

Ha ez nem lehetséges, akkor a jatszotéri eszkoz hasznalatat meg kell akadalyozni. Erre a
gyermekek, tanuldk figyelmét nem elég szoban felhivni. A nem biztonsagos jatszotéri eszkozt
— a veszélyhelyzet megsziintetéséig — jol lathato mdodon korbe kell keriteni.

8.4.5. Baleset esetén sziikséges teendok

A jatszotéren tortént balesetekrdl az adott jatszotér dokumentaciés mappdjaban 1évd baleseti
napléban feljegyzést kell késziteni. Ezen kiviil a 8.1.1. pontban leirtak szerint kell eljarni.
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9.A TANUL(')K UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. Ebben a szabalyzatban
a Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink.
A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valod
tdvolmaraddsat a Hézirendben foglaltak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfénok
koteles a tanév végéig megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

e aszilo eldzetes irasbeli kérelmére engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e orvosi igazoldssal igazolja a tdvolmaradast,

e atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
A késést igazoltnak kell tekinteni, ha:

e méltanyolhato kozlekedési probléma meriil fel,

e atanulo hib4jan kiviili ok miatt torténik a késés (pl. id6jaras, baleset stb.).

A szil6 a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanuld
szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet.

A tanév soran harom napig az osztalyfoénok, ezen feliil az igazgato, telephelyvezetd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Versenyeken résztvevo tanulok a szaktanar altal meghatarozott idépontban mehetnek el a
tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az érintett osztalyfonokot, az iskolaigazgatot,
a telephelyvezet6t a versenyzok nevérdl és a hidnyzas pontos idejérdl. A tanuldkat be kell irni
hianyzonak, de az osztalyfénok tekintse ezt iskola érdekbdl vald tavolmaradasnak.

A késéseket az osztalyfonok kezeli. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

A mulasztott ordk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfonok felveszi a kapcsolatot a sziilokkel, a kollégaival, az
ifjasagvédelmi feleldssel.

9.1. Az osztalyfonok, az igazgato kotelessége, tankoteles tanuld esetében

Els6 igazolatlan ora utan a sziilot kell értesiteni telefonon, tajekoztatod fiizeten keresztiil és fel
kell hivni a figyelmét a hidnyzasok kovetkezményeire.

A tizedik igazolatlan d6ra utdn értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
jarasi gydmhivatalt, mint gydmhatosagot, valamint a gyermekjoléti szolgalatot is.

A harmincadik igazolatlan 6ra utan az iskola szabalysértési feljelentés formajaban tajékoztatja
a sziiléi felligyeleti jogot gyakorlo sziilék lakohelye szerint illetékes jarasi hivatalt, mint
altalanos szabalysértési hatdsagot. Ismét tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot.

Az otvenedik igazolatlan ora utan a lakohely szerinti jarasi gydmhivatalt kell értesiteni. A
gyamhatosag kezdeményezi az iskoldztatasi tdimogatas sziineteltetését.

A nem tankoételes tanuld esetében tiz igazolatlan 6ra utdn a sziilét kell értesiteni. Ha az
igazolatlan 6rak szama eléri a harmincat, akkor megsziinik a tanul6 jogviszonya, feltéve, ha a
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kiskoru tanul6 sziileit legalabb két alkalommal, irasban figyelmeztette az iskola az igazolatlan
mulasztasokrol.

9.2. Fegyelmi eljaras szabalyai
Az iskolékban folytatott tanuloi fegyelmi eljarasoknak mindenkor pedagogiai célja van.
9.2.1. A fegyelmi eljarast megelozo egyeztet6 eljaras szabalyai

A Koznevelési torvény 53. §-a szerint a fegyelmi eljarast, egyeztetd eljaras elozheti meg,
amelynek célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az igazgatdé a fegyelmi eljards meginditdsdt megel6zden személyes taldlkoz6 révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint az egyeztetd eljaras lehetdségeirdl.
Tajékoztatni kell a sziiloket az egyeztetd eljaras lehetdségérol, hataridot kell megallapitani. Az
egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelessége, az idépontot is 6 tiizi ki,
értesiti az érintett feleket, kijeloli a helyszint, irdsban megbiz egy pedagdgust az eljarés
lebonyolitasara (nem lehet visszautasitani csak személyes érintettségre hivatkozva.)

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdleg 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon. Az eljards lezdrasakor a
sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, melyet az érintett felek és az egyeztetést
vezetd pedagogus irnak ald. Az eljaras ideje alatt az érintett osztalykozosségeket lehetdleg nem
tajékoztatjuk az ligy részleteir6l. Ha minden fél beleegyezik, nem kell késziteni jegyzokonyvet.
Az irasbeli megallapodést nyilvdnossagra lehet hozni.

A harmadik kotelezett szegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast mar nem alkalmazza.

9.2.2. A fegyelmi eljaras szabalyai:

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belill torténik meg.

e A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és a sziiloket személyes
megbeszElés révén kell tdjekoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint
az eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a dontést
jegyzOkonyvezni kell.

e A fegyelmi targyaldson az érintett tanulo, sziilei, a fegyelmi bizottsag tagjai, a
jegyzOkonyvvezetd, tovabba a cél érdekében meghivott személyek vannak jelen. A
meghivott személyek csak bizonyos ideig tartézkodnak benn.

e Az elkésziilt jegyzOkonyvet harom napon beliil el kell kiildeni az intézmény
igazgatdjanak, a bizottsag tagjainak €s az érintett tanulo sziileinek. A jegyzOkonyvet
az irattarban meg kell Orizni.

Ha a tanul6 a kotelességeit sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet:
®  megrovas,
e szigord megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
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e athelyezés masik iskolaba,
e kizaras az iskolabol.

Tankételes tanulod esetében a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés csak akkor alkalmazhato,
ha rendkiviili vagy ismétl6do fegyelmi vétség tortént. Ebben az esetben a sziilo koteles masik
iskolat keresni a tanulénak. Ha 15 napon beliill a sziild nem oldja meg a problémat, a
Kormanyhivatal jeldl ki iskolat a tanuldnak.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanul6t sziilgje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az {liggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.
A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallést tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le. Bizonyitési eszk6zdk a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdldsanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokl fegyelmi jogkor
gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
e atanuld nem kovetett el kitelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
¢érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.

Megrovés és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatirozatot hozo szerv megjelolését, a
hatdrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
1dotartamat, a felfliggesztését €és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgadld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
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A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozd alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozé véleményével
ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfokil fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon til az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértOként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskoru
tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkdr gyakorlojanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fenndllasat.

Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd, a telephely vezetdje koteles a
karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint
a kérokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanulot, kiskora tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tijékoztatassal
egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.
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10. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Intézményiinkben minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el,
azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a munkakori leirast.
Minden munkak®ori leirdsban szerepel:

e a munkakor megnevezése,

e kozvetlen felettese,

e legfontosabb feladatainak felsorolasa,

o fObb tevékenységének Osszefoglalasa.

A munkakori leirasokat haromévente feliilvizsgaljuk.

10.1. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Az igazgatohelyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkdjaban. Munkdjat az iskola teriiletén az intézmény
valamennyi vezetdje és dolgozoja segiti.

Az intézményvezetdt a munkaltatéi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes
jogkorrel helyettesiti tdvollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Az igazgatohelyettes feladatai

Elkésziti az orarendet, a terem- €s az ligyeleti beosztast.

Gondoskodik a pedagogusok napi beosztasanak elkészitésérdl.

Gondoskodik a helyettesitési rend Osszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.

Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munk4jat érintd tevékenységeket.

Gondoskodik a napkozis pedagogusok beosztasanak elkészitésérdl.

Elkésziti a tanoran kiviili foglalkozasok id6- €s terembeosztasat.

Gondoskodik a nevelGtestiilet képviseletérdl, el6adasok, rendezvények, bemutatd

tanitasok alkalmabol.

o Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért,
lebonyolitasaért, az intézményvezetdi hirdetések kozzétételéért.

e Az intézményvezetovel egyetértésben iranyitja €s ellendrzi az iskola pedagogiai
munkajat.

e Tartalmi, modszertani segitséget nyljt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa
¢s ellendrzése terén.

e Felelds a pedagdgiai munkaval Osszefliggd adminisztracid pontos végzéséért
(torzskonyv, naplo).

e Figyelemmel kiséri az {igyelet teljesitését, tapasztalatairol beszamol az
intézményvezetonek.

e Ellenorzi, elemzi, értékeli:

- atanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat,

- afelméréseket, méréseket,
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- atanuloi mulasztasokat,
- adélutani foglalkozasok rendjét.
e Elokésziti az iskolai innepélyeket, rendezvényeket.
e Nyomon kdveti a palydzati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hatariddket.
e Gondoskodik a palyazatok elokészitésérdl, megirasarol, hataridére beérkeztetésérol.
¢ Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérdl.
o Elokésziti a végzds tanulok tovabbtanulasat.
e Elokésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivaldkat.
e Szervezi €s intézi a tanulok beiratasat.
e Szamon tartja a tanulokra vonatkoz6 minden nemii felmentéseket.
e Megrendeli a nyomtatvanyokat, a napisajtot és a folyoiratokat.
o Kozremiikddik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében.

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.

Gondoskodik arrol, hogy az Uj pedagéogusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozd jogszabalyokkal, a hézirenddel, az
adminisztracios teenddkkel.

Segiti a nevelOtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat ¢és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljardsok, a
szeretetteljes, védettséget nyujto tanar-didk viszony kialakitasaban.

Belso tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikddik.

A szakmai munkadhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi
ligyintézének.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a
munkak6zdsség-vezetd bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését.

Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kirdndulasokat, taborokat.

A torvényben meghatarozott draszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat
tanitani.

Részt vesz az iskola dekoralasaban.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

10.2. Telephelyvezeto

A telephely vezetdt az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A telephelyvezetd az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.

Munkdjat az adott telepiilés 6vodédjanak és iskolajanak a teriiletén az intézmény valamennyi
vezetdje €és dolgozoja segiti.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének tartozik. Az intézményvezetdt az
ovoda ¢és iskola iigyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes
jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)
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Dontései elott egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti rendszerességgel tajékoztatja
Ot a telephelyen torténtekrol.

Hivatalos levelet, illetve barminemu t4jékoztatast csak az intézmény vezetdjének tudtaval, és
alairasaval adhat ki.

Foébb tevékenységei, felelossége

Altalanos feladatok

folyamatosan ellen6érzi az 6voda és iskola miikodésének rendjét és a dolgozok
munkafegyelmét,

az ellendrzésekrol esetenként feljegyzést készit,

konkrét tények alapjan mindsitéseket készit,

elkésziti a dolgozok munkabeosztésat,

az 6voda ¢és iskola nevelOtestiilete és az Osszes dolgozoja szamdara értekezletet
szervez,

t4jékozodik, majd javaslatot ad az dvoda napi nyitva tartdsdhoz, a nyari és a téli
sziineteltetéséhez, a nevelés és tanitas nélkiili munkanapok szamanak ¢és tartalmanak
megszervezéséhez,

a dolgozok tdvolmaradasat nyilvantartja,

negyedévi litemezésben 0Osszesités alapjan ellendrzi a szabadsagkiadas és -
felhasznalas helyzetét,

gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol,

ellendrzi a dolgozdoknal a kotelezd orvosi vizsgalat meglétét,

gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérol, eleget tesz az ezzel
kapcsolatos jelentési kotelezettségnek.

Taniigyigazgatasi feladatai

segitséget nyujt a sziiloknek minden olyan ligyben, amellyel hozza fordulnak,
elOkeésziti a statisztikai adatszolgaltatast,

a gyermekek oOvodai és iskolai felvételét megszervezi, €s javaslatot készit az
intézményvezetdnek az dvodai €s iskolai felvételekrdl, felvételi €s eldjegyzési naplot
vezet,

ellendrzi az 6vodaba ¢€s iskolaba felvett gyermekek és tanulok nyilvantartasat, a
felvételi és mulasztasi naplo pontos vezetését, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat,
az iskolai mulasztdsi és haladasi, valamint csoport naplokat, szakkorok
nyilvantartasat,

a tankoteles gyermekek és tanulok hidnyzasa esetén felszolitast kiild, az elkd1t6z6
tankoteles gyermekeket €s tanulokat nyomon koveti és jelzi az 0j lakohelyénél,
segitséget nyujt a gyermekek beiskoldzadsanak megszervezéséhez.

Pedagogiai feladatai

a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi a csoportokat,

az 6voda ¢és iskolai pedagogiai szakmai irdnyitdjaként megszervezi, és figyelemmel
kiséri az oktato és nevelomunkat,

gondoskodik arrdl, hogy az 1) pedagdégusok megismerkedjenek az 6voda ¢€s iskola
kialakult gyakorlataval, hagyomanyaival, az O6voddra és iskolara vonatkozo
jogszabalyokkal, a hdzirenddel, az adminisztraciés teenddkkel,
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segiti a nevelOtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban,
pedagogiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban,

példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujtd pedagogus - gyermek viszony kialakitasaban,

a neveldtestiilet javaslata alapjan véleményezi az intézmény pedagogiai programjat,
szervezeti €s mikodési szabalyzatat, munkatervét, hazirendjét,

Osszehangolja a csoportok napirend;jét,

elkésziti az drarendet, ligyeleti rendet

segiti a pedagogusokat az oktatd neveld munka megszervezésében,

biztositja a szakmai k6zosségek miikodését,

a nevelOtestiilet szakmai fejlodése érdekében belsd tovabbképzést szervez, segiti a
dolgozok tovabbképzését, tapasztalatcseréket szervez,

a pedagdgiai innovacio6 érdekében megszervezi a szakanyagok feldolgozasat, segiti,
hogy az pedagdgusok megismerjék a kiilonbozé modszereket,

belsé tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kdzremiikodik,

eldkésziti az linnepélyeket, rendezvényeket,

figyelemmel kiséri a gyermekek és tanulok fejlddésének menetét és fejlesztését,
segiti és miikodteti a kapcsolatrendszert.

Ellenorzési feladatai

az ellendrzo tevékenységbe bevonhat szaktanacsadot, szakeértot,

vizsgalatokat szervez és végez a pedagdgiai munka és a nevelés elemzéséhez,
értékeld megallapitasardl feljegyzéseket készit és a tovabbi feladatokhoz itmutatast
¢s javaslatot ad,

figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 dnképzését,

vizsgalati és egyéb tapasztalatairol feljegyzést készit, melyet megbeszél az
érintettekkel,

értekezleteket szervez a neveld- oktaté munka jobbitasa érdekében,

Gerendason és Kamuton ellendrzi a konyha rendeltetésszeri miikodését,

felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

Gazdalkodasi feladatai

az intézmény koltségvetésére, felajitasara javaslatot tehet az intézményvezetdnek,
az oOvoda ¢és iskola épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartdsarol,
gondoskodik a kdrnyezet-egészségiigyi, balesetvédelmi eldirasainak megfelelden,
az 6voda ¢és iskola felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, gondoskodik az
Uj eszk6zok beszerzésérdl,

ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkezés
megszervezesét €s lebonyolitasat, a munka-¢s tizvédelmi oktatast,

felelds a leltarozasért, a selejtezésért, az értékes gépek tarolasaért,

gondoskodik arr6l, hogy az intézmény iratai az iratkezelési szabalyzat szerint
legyenek nyilvantartva,

kapcsolatot tart a Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi
Szervével, az étkeztetd vallalat munkatarsaival,

gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.

10.3. Munkakozosség-vezeto

A munkak6z0sség-vezetot az intézményvezetd bizza meg a munkak6zosség tagjainak javaslata
alapjan.
Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, felelossége

Irdnyitja a munkako6zdsség tevékenységét, felelés a munkakozdsség szakmai munkajaért.
Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.
Egyiittmiikddik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.

Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Koordindlja az egységes értékelés atgondolésat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazésat.
Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkakozosség tagjainak értékelésében.

Osszedllitja a munkatervben meghatarozott hataridéig és a munkakozosség elé terjeszti
elfogadésra az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az intézményvezetdnek.

A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

- amunkak6zdsség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

- a munkakdzdsség céljait, feladatait, specidlis tennivaloit — az el6zd ¢év
tapasztalatainak tiikrében,

- amunkatervben meghatarozott célok megvalositasdnak szintereit,

- atehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat,

- aversenyeken valo részvételi szdndékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,

- atovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,

- atankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

- apedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

- amunkak6zosségi foglalkozasok tervezett idopontjat (minimum negyedévente)

- azlitemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a feleldsoket is,

- akeletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét, ¢s alairasat.

Jovahagyasra javasolja, €s az igazgatohelyettesnek véleményezve atadja a munkakdzosség
tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti el6rehaladést és a kdvetelményrendszernek valo
megfelelést. Errdl negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.

Munkakozdsségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak
Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 0ssze, bemutato foglalkozasokat (tandrakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

61



Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ

A szakmai munkahoz sziikséges eszk0zok beszerzésére javaslatot tehet.
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezeto részére a munkakozosség tevékenységérol.

frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajardl, eredményességérdl, hatékonysagarol
a félévi és év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszamolé tartalmazza:

- amunkakodzdsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

- a kitlizott célok megvalositdsanak mértékét, eredményességét, illetve a nem

teljesiilés indokait,

- amunkako6zosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

- afelmertilt és megoldasra varé problémakat, kéréseket, javaslatokat,

- ajovo évre tervezett elképzeléseket,

- akeletkezés datumat, a munkakozdsség-vezetd nevét, és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagdgiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat,
valamint példaképiink Don Bosco megel6z6 mddszereit a munkakdzosség minden tagja ismerje
¢s alkalmazza. Tudjak, ismerjék véddszentiink, Savio Szent Domonkos €életét, erényeit.
Osszeallitja a munkakozosség tagjaival az intézmény szamara a felvételi-, osztalyozo-, javito-,
stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a varosi, teriileti és katolikus munkakozosségi liléseken, szakmai konferencidkon,
tovabbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti a munkak6zosség tagjaival.

A munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.

Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.

10.4. Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfdnoki munkakozosség javaslata
alapjan.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkdjat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki tanmenet,
melyet a munkatervben megjeldlt idépontban a munkakdzosség-vezetdnek véleményezésre
atad. Az intézményvezetd a meghatdrozott szempontoknak megfeleld tanmenetet jovahagyja.
Az osztalyfonoki tanmenetben rogziti az osztalykirandulds és a tandran kiviili programok
tervezetét.

A tanmenetnek tartalmaznia kell:
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- az osztalyfonoki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuloi tevékenységeket,
illetve a sziikséges eszkozoket,

- az osztalyra vonatkozo helyzetelemzést, mely az el6z0 évek tapasztalataira épiil,
azok megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza,

- atanulmanyi kirdndulés eddigi és erre a tanévre tervezett helyszinét 1-8. osztalyig,
valamint a tanoran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve miuzeumlatogatas,
kirandulas, stb.)

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrdl szolo feljegyzést aléiratja a tanulokkal.

Minden tanév elsO hetében ismerteti az osztaly tanuloival és azok sziileivel a Hazirendet,
gondoskodik annak betartasarol.

Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezd tanuldknak kezébe adja az iskola Hazirendjét.

Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanuloit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezdit.

Részt vesz a havonta esedékes osztdlymisén, a heti reggeli k6zos iméakon.

Koordindlja és segiti az osztalydban tanitdé pedagdégusok munkdjat, latogatja oOraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly Sziil6i kozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (lelkiatya, pszicholdgus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds,
gyamiigyi munkatérs stb.).

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat. Az ellen6rz6 utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanuldé magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

Don Bosco megeldzd lelkiségének megfeleléen figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok
segitésere.

A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szamara a sziikséges adatokat
hatariddre, pontosan szolgéltatja.

Gondoskodik a kiilonb6z6 kérddivek, sziildi nyilatkozatok hataridére valo visszaérkezésérol,
hidnytalan 0sszegytijtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztést, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

Felsd tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanitd kollégak észrevételeit figyelembe
véve minimum negyedévenként a neveldtestiilet elé terjeszti.

A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben tajékoztatast
nyujt:
e az osztaly k6zosségi/tanulmanyi/magatartasi helyzetérol, fejlodésérdl,
tennivalokrol,
a kiting, illetve jeles tanuldkrol,
a bukasok szamardl, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol,
a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairol,
a sziildi értekezletek tapasztalatairol,
a tovabbtanulés helyzetérdl, nyolcadik osztalyban,
a szakkori munkakrol,

az osztalyprogramokrol,
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Gondoskodik arro6l, hogy osztalyaban minden tanuldnak legyen valamilyen feladata. Munkaval
¢s munkara nevel.

A hetesek, ligyeletesek, felel6sok munkajat osztalyfonoki oran a tanulokkal egyiitt értékeli.
Havonta egyezteti a naploban és az ellendrzében 1évo érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az
ellendrzé konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziilét a tanuld gyenge
teljesitményérdl — a varhaté bukas elkeriilése érdekében — az elsé félévben nov. 30-ig, a
masodik félévben apr. 30-ig.

Hatariddre, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, havonta Osszesiti a tanuldi hianyzéasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hidnyzas esetén megteszi a szilikséges 1épéseket, tdjékoztatja az iskolavezetést, illetve a
tantestlilet érintett tagjait.

Mint osztalyfonok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt
esetben évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztilya tanuldjanak. Tovabbi
tavollétet a sziild eldzetes irasbeli kérelme alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel és a
kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanoran kiviili program szervezése esetén eldzdleg irdsban leadja az intézményvezetdnek a
részt vevok névsorat, a tdvozas és érkezés idépontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos
egy¢b tudnivaldkat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese,
illetve a telephelyvezetd megbizza.

10.5. Pedagogus

Munk4ltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy:

e neveld ¢és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulo
felzark6zésat eldsegitse,
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e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

e clémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

e cgymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

o fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, értékrendet
¢és azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai és vallasi
tovabbképzésre,

e ismerje és alkalmazza az intézmény nevelési programjat, Don Bosco megel6zo
modszereit, véddszentiink Savio Szent Domonkos életét, aki intézményiink
valamennyi gyermekének példaképévé valhat,

e legyen nyitott munkatarsaival €s a sziilokkel valo egytittmiikodésre,

e tekintse hivatasnak munkajat, ¢letfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

e kornyezettudatossagra, egészséges €¢letmddra, hazaszeretetre neveljen,

e a sziilét (torvényes képviselt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

e asziilékkel valo kapcsolattartdsat pedagogiai tapintat €s diszkrécio jellemezze,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartdsaval ¢és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves ¢és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

e a Helyi tantervben ¢és a Pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kdvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munka;jat,

e részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

e tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢letitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

e a Pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival ¢és mas
intézményekkel.

e pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai linnepségeken és az éves Munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

e hivatdsahoz mélté magatartast tantsitson,

e megorizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:
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e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék €s
elismerjék,

e a Pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

e a Helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egylittmiitkodve megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és
mas felszereléseket,

e hozzijusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

e a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Pedagdgiai
programjanak megalkotasadban, elfogadasdban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

o szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos
kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban.

A pedagégus munkarendje

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjadk meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényeben.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az els6 foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdd, illetve befejez6 idopontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint tigyeletet lat el.

Tandran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol (szakkor, eldkészitd) foglalkozéasi tervet készit, mely
tartalmazza a foglalkozas 6raszamat, témajat, a sziikséges eszkdzoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevOk névsordt, a tavozds és érkezés
idopontjat, helyszinét ¢és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az
intézményvezetdnek a titkarsadgon, illetve a telephelyvezetonek.

A munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.15 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irdsban
legalabb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti
meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az iskolatitkdrnak eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohényozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
A pedagogus sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz a reggeli k6z6s iman, az iskolai szentmiséken.
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Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.
A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tilirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Egyéb intézményi szabalyok

Pedagbgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagdgus az altala atvett eszkdzoket megorzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany esetén
anyagi felelsséggel tartozik.

Mobiltelefonon a gyermekek, tanulok korében foglalkozas €s tanitasi idében nem beszélhet,
kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

Neveld-oktatdo munkajat tervszeriien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet
az intézményvezetd altal meghatdrozott szempontok szerint készit el:
e az adott tantargy/foglalkozds adott évfolyamra meghatarozott kovetelmény
rendszert, céljat, feladatat,
a tanora/foglalkozas szamat, témajat,
az 0j fogalmakat, ismereteket,
a szemlélteto eszkozoket,
a koncentraciot,
a fejlesztendé kompetenciakat,
a folyamatos ismétlést,
a csoportok helyzetelemzését.

A tanuldk szdmara a témazar6 dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa el6tt irasban
elére jelzi a naploban, beiratja a gyerekek flizetébe. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és
témazaré feladatlapokat legkésdbb a megiratasat kovetd egy héten beliil kijavitja (magyar: két
héten beliil), a tanulok és sziileik szaméara megtekinthetové teszi. Elemzi, értékeli a
tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.
A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a naploban
¢s az ellendrzdben, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legalabb egy érdemjegyet
ad, amit az ellendrzébe ¢és a napldba is bejegyez. (Also tagozaton az eldirasoknak megfeleld
évfolyamokon félévente szovegesen értékeli a tanuldkat.)
A tanulok fiizetét rendszeresen lattamozza ¢€s jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként minden
fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol javasolt).
A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, €s veliik egyiitt értékeli. Az
also6 tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd orara kijavitja.
A havi magatartds-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.
A délutani tanulési idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

- 0nallo tanulésra nevel

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

- rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat
Segiti az iskola Munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, helyettese vagy
a telephelyvezetd megbizza.

10.6. Ovodapedagogus
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Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése.

Kotelessége, hogy:

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

eldmozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, értékrendet
¢és azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai és vallasi
tovabbképzésre,

ismerje ¢s alkalmazza az oOvoda nevelési programjit, Don Bosco megel6z6
modszereit.

ismerje meg Savio Szent Domonkos életét, tekintse gyermekeink példaképének
legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel valé egyiittmiikddésre,

tekintse hivatasnak munkdjat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,
kornyezettudatossagra, egészséges €¢letmddra, hazaszeretetre neveljen,

a sziil6kkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartasdval ¢€s betartatdsaval, a veszé€lyhelyzetek feltarasaval &s
elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
munk4jat szakszerlien megtervezve végezze,

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

a Pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoodrakon,
linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

meg0rizze a hivatali titkot.
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A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

o személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjek,

e hozzijusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

e a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
nevelQtestiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, - részt vegyen a koznevelési rendszer mukodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testliletek munkdjdban,

Az 6vodapedagégus munkarendje

Napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes, illetve a
telephelyvezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagydsaval, az intézmény miikodési
rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az 6vodaba, a foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.15 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, vagy
a telephelyvezetonek.

Minden eldre lathat6 tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irasban
legalabb 5 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti
meg.

Tavollétekor a sziikséges eszkdzoket az 6t helyettesitd kollégajanak eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohényozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az 6vodapedagogus sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, kozds miséken, lelkigyakorlatokon,
tinnepélyeken, az alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Egyéb intézményi szabalyok

Az 6vodapedagogus az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkaidd alatt az 6voda épiiletét nem hagyhatja el.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirdsoknak megfelelden.

Id6ben és megfeleld modon tajékoztatja a sziiloket a kiilonb6zd programokroél, feladatokrol.
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A csaladdokat bevonja az évodai ¢€letbe, hivatalos formaban fogaddodran, sziiloi értekezleteken,
csaladlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sztilokkel.

Az 6voda hagyomanyait €s linnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az iinneplés maodjat.
Legjobb tudasa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.

Kiilonos felelossége, hogy a gyermekeket még rovid idére sem hagyhatja feliigyelet nélkiil, a
feliigyeletet nem ruhazhatja at!

Segiti a Munkatervben nem régzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, helyettese vagy
a telephelyvezeté megbizza.

10.7. Konyvtaros

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-nevelé munkajat a gyiijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gylijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatdsaval segitse.
Az iskolai konyvtiros munkéajat a munkaszerzodésében meghatarozott oOraszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatisaval végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli haszndlatdnak biztositdsaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

o kezeli a szakleltart, a gazdasagi ligyintézo altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara
az alabbi elvek szerint:

e adigitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatoval,

e aziitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

e azonnal jelzi a gazdasagi ligyintézOnek a koztes iddszakban a szakleltarban
keletkezett hianyt,

o felelds a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékil
eszkozoket (szamitogép, televizid, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval,

e minden tanévben Osszeallitdst készit az iskolai konyvtar szamdra beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

e rendszeres kapcsolatot tart fenn a Megyei Konyvtarral,

e a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb
uj konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,
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e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
e a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
értekezleten 0sszefoglalja,
e minden évben véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa
érdekében,
o kezeli a tanari kézikOnyvtarat,
e lebonyolitja a konyvtar szadmara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,
e biztositja az igénylOk szamara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,
o felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
Segiti az iskola Munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, helyettese vagy
a telephelyvezetd megbizza.

10.8. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Munkaltatdja az intézményvezeto.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.
Munkaéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Munkajat a munkaszerz6désében meghatarozott oOraszamban, az intézmény vezetdjének
irdnyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége

Egyhéazunk tanitdsa szerint, a keresztény értékrend alapelveit figyelembe véve kdzremiikddik a
gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek sordn
egylttmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

A tanulokat ¢€s sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatja a gyermek- €s ifjusagvédelmi
felelds személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

Feladata, hogy:

e segitse a pedagoégusokat abban, hol ¢és milyen idOpontban fordulhatnak hozza,
tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel,

a veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében csaladlatogatast végez,
gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,

részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdmogatés
megallapitdsat kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési
Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal,

e az iskoldban a tanulok ¢és a szildk altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti
Szolgélat, Nevelési Tanacsadd, Drogambulancia, stb.) elérhetdségét,

e nyilvantartast vezet az iskolaban 1év0 veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulokrol.

Segiti a Munkatervben nem rogzitett, ¢v kozben adddo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, helyettese vagy
a telephelyvezetd megbizza.
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10.9. Gazdasagi ligyintézo

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikdodési rendjének
fliggvényében.

Munkaideje heti 40 ora.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.15 6réig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irdsban
legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezeto engedélyével kezdheti

meg.
Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, szabadsag idején a tartézkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az intézmény gazdalkoddsaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megérzi,
barminemi informaciot csak a munkakori leirasban rogzitett illetékességi korében szolgaltat ki.
A gyermekekkel, sziilokkel, munkatirsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Részt vesz az intézmény altal szervezett programokon, lelkigyakorlatokon, iskolamiséken.

Fobb tevékenységei, felelossége
Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kozvetlen lebonyolitoja.
Az intézmény zavartalan miikddtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.

Elkésziti és nyomon kdveti az intézmény:
e gazdasagi terveit,
e beszamoloit,
o koltségvetését ¢s annak mddositasait.

Kiilonos kotelezettsége:
e apénziigyi fegyelem betartatasa,
e havonta a készpénzes allomany €s a pénztar ellendrzése,
e a fékonyvi forgalmi kdnyvelés szamitdgépes nyilvantartasa.

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okméanyok megdrzésérol.
o Ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket.
Nyilvantartast vezet a ki- és belépdkrol, valamint a 1étszamral.
Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.
Intézi a dolgozdk addzasaval kapcesolatos teenddket.
Valtozésjelentést készit a NAV részére.
Elkésziti a dolgozok szamara a sziikséges igazolasokat.
Személyi nyilvantartast vezet.
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o FElokésziti a munkaszerzodéseket, megbizasi szerzodéseket és modositasaikat.

Havonta elkésziti a hidnyzasjelentést, hataridon beliil a fenntartohoz eljuttatja.

A fenntartohoz id6ben eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.

A fenntart6 altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi.

Nyilvéntartast vezet a szigori szamadasu nyomtatvanyokrol, anyagokrol, torzskonyvekrol.
Ellendrzi a szigoru szdmadasu nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.

Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontéseket elokésziti, a végrehajtasi
folyamatot megszervezi és ellendrzi.

Intézi az intézmény miikodéséhez sziikséges banki ligyleteket.

Negyedévi iitemezésben Osszesités alapjan ellendrzi a pedagoégus szabadsagkiadas és
felhasznalas helyzetét.

Elékésziti a palyazatokat, hataridére elkésziti azok elszamolasat.

Félévente (a naptari év és a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert palyazatokrol.
Félévkor és a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérol.
Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl az intézmény minden telephelyén.

Részt vesz az iskolaban az étkezési téritési dijak beszedésében.

FelelOs a szocidlis ligyek intézéséért.

Biztositja a kdzegészségiigyi eldirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok
elharitasarol.

A gondnokkal vagy telephelyvezetokkel félévente bejarja az épiileteket, feltarja a javitando
terlileteket, a bejarasrol minden esetben irdsbeli feljegyzést készit.

Kozremukodik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szam szerint,
mindségileg atveszi.

Az intézményvezetdvel és a gondnokkal egyiittmiikodve tervezi a karbantartast és feltjitast.
Iranyitja, ellendrzi, ill. kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
Javaslatot tesz 0j szallitokra, szolgaltatokra az arszint €s arajanlatok szerint.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

Gondoskodik arr6l, hogy a belépd, illetve a megvaltozott munkateriileten dolgozok
munkaszerzédésiikkel (modositott munkaszerzédésiikkel) egy idében megkapjak az ellatando
feladatra vonatkoz6o munkakdri leirasukat. Egy alairt példanyt a személyi anyagukba lefliz.

Az iskola hazipénztarat kezeli.

Nyilvantartja a dolgozok tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat, azokat személyi
anyagukban megorzi.

Osszesit6 tablazatot készit a dolgozok tovabbképzési helyzetérdl.

A fenntarto altal kiildott bérlapokat havonta aldiratja a dolgozokkal, az egyik példanyt a
dolgozonak atadja, a masikat havonkénti bontasban leflizi.

A kimutatast a fenntartonak hatariddre eljuttatja.

Elokésziti a moso- €s tisztitoszer-vasarlas tervét.

Tervezi és kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az dllomanyaért anyagilag is felels.
Havonta alairés ellenében kiadja a dolgozok tisztitoszer ellatméanyat.

Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérdl, a leltdrozas és selejtezés szakszer(i
végrehajtasarol.

Elkésziti és nyomon kdveti az intézmény adatszolgaltatasait (TB, SZJA, stb.).

Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl az iskolakban €és 6vodakban.

Kimutatast készit az étkezési dijakrol, a kedvezményezettekrol.

Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazolasardl, annak rendszerezésérol.

Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé. Gondoskodik a hatariddk betartasarol.

Tovéabbitja a tappénzes igazolasokat, sziikség szerint szemeélyesen jar el a Tarsadalombiztositasi
Igazgatosagon.
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Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.

10.10. Iskolatitkar

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében.

Munkaideje heti 40 6ra.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon 7.15 6réig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban
legalabb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti
meg.

Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, szabadsag idején a tartézkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tlirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartst tanusit.

Részt vesz az intézmény altal szervezett programokon, lelkigyakorlatokon, iskolamiséken.

Fébb tevékenységei, felelossége

e Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat
betartja.

e A ki- és beérkezd leveleket iktatja, aldirds ellenében tovabbitja az illetékes

kolleganak.

A postazasra eldkésziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatdsarol, postazasarol.

Feladata az iktatds és a kimend iratok postazasanak ellendrzése.

Felel6s a gyermek-, tanulo- és dolgozoi nyilvantartas pontos €s részletes vezetéséért,

a KIR- részére torténd naprakész adatszolgaltatasért.

Havonta elkésziti a talora €s helyettesitési jegyzéket.

e Szimitdgépes és papir alapi tanuléi nyilvantartist vezet. Osszegyiijti a
tankonyvtamogatas €s étkezési térités megallapitasdhoz sziikséges igazolasokat.

e A tanulok beiskolazasaval, tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatokat ellatja az

intézményvezetd, illetve helyettesei utasitasai alapjan.

Gondoskodik a napi helyettesités kiirasarol.

Segiti a sziiloket és a pedagogusokat a szervezési munkaban.

Gépelési feladatokat 1at el az intézményvezetd utasitasara.

Pedagdgiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasold miikodésérdl és miikodtetésérol.
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o Kezeli a telefaxot. Az érkezett kiildeményeket az érintettek szamara azonnal
tovabbitja.

e Kapcsolatot tart konyvterjesztd cégekkel.

e Az irodaban allando telefoniigyeletet tart.

e Az intézményvezetd vagy a helyettese jovahagyasaval intézi a kilonféle
megrendeléseket (masoldpapir, nyomtatdpatron, irodaszerek stb.).

e (Gondoskodik a dolgozok egészségiigyi ellendrzésének bejelentésérol.

e Gondoskodik a balesetek pontos jegyzOkonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel
kapcsolatos jelentési kotelezettségnek.

o FEllatja a kisebb tanuloi sériiléseket.

e Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.

e A dolgozdk tavolmaradasat nyilvantartja, arrdl jelentést készit.

e A hianyzo6 tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfonokot tajékoztatja.

e Intézi a tanulobiztositassal, a MAV, a pedagogus és egyéb igazolvanyokkal
kapcsolatos tligyeket.

e Segiti az év kozben ad6do feladatok megoldasat.

o A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.11. Gondnok-karbantarto

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat szolgélja.

Munkaideje heti 40 ora.

A munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.15 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathaté tavollétet (pl. hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban legalabb
5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢€s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkozoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége

e FEllendrzi az intézmény épiiletének rendjét.

e Hetente korbejarja a iskola épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok, ablakok
javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasarol folyamatosan
gondoskodik, egyeztetve a gazdasagi ligyintézdvel.
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o Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartdsi €s szerelési
munkalatokat, egyeztetés utan gondoskodik a szilikséges anyagok beszerzésérdl a
takarékossag és a gazdasagossag figyelembe vételével.

e (Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti miikkodésérol.

o A Jatszotéri eszk6zok ellendrzési €s karbantartasi terve alapjan negyedévente elvégzi
a jatszotér operativ ellendrzését. Tevékenységét, észrevételeit az ellendrzési
naploban dokumentélja.

o A Jatszotéri eszk6zok ellenOrzési €s karbantartasi terve alapjan évente elvégzi a
jatszotér éves ellendrzését. Tevékenységét, észrevételeit jegyzOkdnyvben
dokumentalja.

e Ellen6rzési naplot vezet

- naponta: a tlizjelz6 allapotarol,
- hetente: a sportkapukrol €s az iranyjelzé fényekrol.

e A javitadsi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi
el6irasait maradéktalanul koteles betartani €s betartatni.

e Gondoskodik az iskola wudvardnak, kornyezetének folyamatos rendjérdl,
tisztasagarol.

e Részt vesz a leltar elkészitésében.

o Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltatd cégek képviseldivel (posta, vizmil,
Elektromos Miivek, telefontarsasag, Csatornazasi Muvek stb.)

e Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkozok,
homok, s06).

o Futési szezon eldtt gondoskodik arr6l, hogy a kazdnok ellendrzése,
biztonsagtechnikai vizsgalata megtorténjen.

e Kéthetente ellendrzi a csatorndkat, sziikség esetén gondoskodik a kitisztitasukrol,
illetve kitisztittatasukrol.

e Minden este korbejarja az iskola épiiletét, ablakok, ellendrzi a termeket, kapukat,
bezarja és beriasztja az iskola épiiletét.

Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese,
illetve a gazdasagi ligyintézé megbizza.

10.12. Konyhai dolgoz (iskola)

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.15 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének, helyettesének vagy a
telephelyvezetonek.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetnek irdsban
legalabb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti
meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.
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Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hénap végén azokkal a gazdasagi ligyintézonek elszamol,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tilirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége

Munkgjat kozvetleniil az intézményvezetd ¢és helyettese iranyitasaval, annak
ellendrzése mellett végzi.

Biztositja az iskolai étkezést.

Ellendrzi az étkezok 1étszamat.

Felelds a tanulok, tanarok, vendégétkezok részére az étel kiosztasaért.

Igény szerint, minimum 15 6rdig nyitva tartja a konyhat.

A gyermekcsoport 1étszdmanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a
csoportnak.

A barmilyen okbol megmaradd készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak
szamara ,repetaként” felkindlja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt
megsemmisiti (moslékba onti).

A rendezvényeknek megfelelden mddositja az étkezések idépontjait.

Felelds a konyhai higiéniai eldirasok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhaban,
elokészitobben  csak  egészségligyi  konyvvel rendelkezd  alkalmazottak
tartozkodjanak.

Felelds a konyhai ételminta szakszerl tarolasaért.

FelelOs az ¢élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

Koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazoldsokat a
gazdasagi ligyintézOnek hataridén beliil leadni.

Konyhai munkéja soran az eldirasoknak megfelel6 munka-, illetve véddruhat viseli.
Evente egyszer munkakdpeny és cipd illeti meg.

Vezeti a HACCP altal el6irt nyilvantartdsokat €s gondoskodik betartasukrol.
Ellendrzéskor egylittmiikodik a Békés Megyei Korméanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerv munkatarsaval, és az észrevételeknek megfeleléen azonnal
intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a gondnok, illetve
a gazdasagi ligyintézd felé.

Munkasziinetek idején részt vesz az intézmény takaritdsaban.

Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, helyettese vagy
a telephelyvezetd megbizza.

10.13. Takarito

Munk4ltatdja az intézményvezeto.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miitkodési rendjének
fliggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.15 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének, helyettesének vagy a
telephelyvezetonek.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irasban
legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti
meg.

Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, szabadsag idején a tartézkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, honap végén azokkal a gazdasagi ligyintézonek elszamol,
hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatirsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége

Munk4jat kdzvetleniil az intézményvezetd és helyettese, illetve a telephelyvezetd irdnyitasaval,
annak ellenérzése mellett végzi.

Napi gyakorisaggal takaritja:

e a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos vizzel
lemossa a tablat,

port tordl (polcok, ablakparkany, padok belseje, teteje stb.),

kitakaritja, felmossa a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

lemossa ¢s fertOtleniti a tanuldi és tanari asztalokat, padokat €s székeket,

lemossa a WC kagylokat és az tilokéket, naponta fertdtleniti azokat,

tisztitja ¢és fertOtleniti a villanykapcsolokat, a csapokat, a mosdokagylokat, a
kilincseket, szamitogépek billentylizetét, telefonkagylokat,

a szemétgyiijté edényeket iiriti és fertdtleniti,

e porszivozza a szOnyegeket.

Sziikség esetén:

napkozben, tanitasi ora alatt feltakaritja a folyosokat,
tisztitja, lemossa az ajtokat, a falburkolatot,

ontozi a viragokat, lemossa a port roluk,

ablakot tisztit, fliggdnyt, textilidkat mos, vasal.

Nyaron és az 6szi, téli, tavaszi sziinetben nagytakaritast végez:

teriiletéhez tartozo termeket, helyiségeket felsurolja,
ajtokat, falburkolatot mos,

ablakot mos,

fliggdnyoket és egyéb textilidkat mos, vasal,
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e szOnyeget tisztit,
e a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munkdjahoz tartoznak.

Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat.

Takarékosan hasznalja a tisztitoszereket, részt vesz a rendelés, a fogyasztas, a rendelés
folyamataban. Az eszkozokért felel, azokat rendeltetésszertien hasznalja.

Barmilyen meghibdsodast azonnal jelez a gondnoknak, a gazdasagi ligyintézonek vagy a
telephelyvezetonek.

Betartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi szabalyokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelenti a gazdasagi ligyintézonek.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, helyettese, a
telephelyvetetd vagy a gazdasagi ligyintézé megbizza.

10.14. Dajka

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a telephelyvezetd iranyitasa
¢s ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.
Munkaba allasaval az intézmény belso tigyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg eldzé nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.15 draig bejelenti az intézmény vezetdjének, helyettesének vagy a
telephelyvezetonek.

Minden eldre lathat6 tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban
legalabb 5 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti
meg.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢€s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban

e Az oOvodapedagogusok altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vodapedagdgus
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢letében.

e Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan koézremilkddik, az ételeket az
ovodapedagodgussal egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan Osszeszedi és a
mosogatdba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.

e A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zoben.
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Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Hozzéjarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitasahoz.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban az 6vodapedagdgus utmutatdsai szerint vesz részt.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre. A baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodapedagdgusnak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A réabizott novények napi gondozasban részt vesz.

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

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatai

Naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendeléseket.

Felel6s a konyhai higiéniai eléirasok betartdsaért, valamint azért, hogy a konyhdban,
elékészitdben csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 alkalmazottak tartdzkodjanak.
Felelds a konyhai ételminta szakszer(i tarolasaért.

FelelOs az ¢lelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

Koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazolasokat a
gazdasagi ligyintézének hataridon beliil leadni.

Konyhai munk4ja soran az eléirdsoknak megfelelé munka-, illetve védéruhat viseli.
Evente egyszer munkakopeny és cipd illeti meg.

Vezeti a HACCP Altal eldirt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.
Ellendrzéskor egyiittmiikodik a Békés Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerv munkatarsaval, ¢és az észrevételeknek megfeleléen azonnal
intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a telephelyvezetd
vagy a gazdasagi ligyintézo felé.

A dajka egyéb feladatai

Az dvoda helyiségeit kitakaritja, tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatekeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertOtlenitéseket elvégzi.

A tisztitoszereket a gyermekektdl elkiilonitve, biztonsadgos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokoz6 kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

Nyéron és az 0szi, téli, tavaszi sziinetben nagytakaritast végez.

Kiilonleges felelossége:

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel, rendeltetésszeriien hasznalja és dvja.

Mindenkor betartja a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi, baleset- és munkavédelmi eléirasokat.
Takarékosan hasznalja a tisztitoszereket, részt vesz a rendelés folyamataban.

Barmilyen meghibédsodast azonnal jelez az 6vodapedagdgusnak vagy a telephelyvezetonek.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetdé hibdkat, azt jelenti az O6vodapedagoégusnak vagy a
telephelyvezetonek.

Délutani tavozasakor korbejarja az dvoda épiiletét, ellendrzi a nyilaszardkat, a kapukat bezarja
¢s beriasztja az 6voda épiiletét.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, helyettese, a
telephelyvetetd vagy a gazdasagi ligyintéz6 megbizza.
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11. AZ INTEZMENYBEN K(")’l:ELEZ('jEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezGen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul G6sszeflizott

papiralapi nyomtatvany,

e elektronikus okirat,

e nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

e clektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

11.1. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Intézményiinkben elektronikus naplot nem hasznalunk.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
e az okirat megnevezését,

az intézmény nevét,

cimét,

OM azonositojat,

a nevelési/ tanitasi évet,

az intézményvezeto alairasat,

az intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

”r

11.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagbogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hélézataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi iligyintéz0 és az igazgatOhelyettes)
férhetnek hozza.
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11.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

11.3.1. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

a felvételi el6jegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,

az 6vodai csoportnaplo,

az 6vodai torzskonyv,

a tankotelezettség megallapitasahoz  sziikséges szakvélemény
szakvélemény),

a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.

11.3.2. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesito (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuldi jogviszony igazolo lapja.

(6vodai

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartadsokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirassal, keltezéssel ¢€s papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.
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12. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

12.1. A konyvtar mikodésének célja

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitaséhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Békéscsaban, Telekgerendason és Nagybanhegyesen van iskolai konyvtar.

Gerendason, Kamuton, és Végegyhazan az iskoldkban nincs konyvtar, csak tankonyvtar, de a
kozségi konyvtarat hasznalhatjak és hasznaljak is a tanulok és a pedagdgusok egyarant.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gylijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel.

A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat (4. sz. melléklet) tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabélyban eldirt kovetelményekkel:

e akonyvtarhelyiség alkalmas az dllomany szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb
egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatésara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanuldok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva
tartas biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6zd informécidhordozoék hasznalatdhoz, az Uj
dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtdr mikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

A konyvtar jellege: iskolai konyvtar, melyet az iskola tanuloi és pedagdgusai hasznalnak.

Bélyegzok

e Savio Szent Domonkos Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Konyvtara Békéscsaba,
kozepén egy vonal, alatta L. Sz. felirat.

e Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtara Telekgerendas
kozepén egy vonal, alatta L. Sz. felirat.

e Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtara
Nagybanhegyes, kozepén egy vonal, alatta L. Sz. felirat.

e Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tankonyvtira Gerendas,
kozepén egy vonal, alatta L. Sz. felirat.

e Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tankonyvtara Kamut,
kozepén egy vonal, alatta L. Sz. felirat.

e Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tank&nyvtara
Végegyhaza, kozepén egy vonal, alatta L. Sz. felirat.

Kapcsolatok
Konyvtaraink kapcsolatot tartanak mas iskolai konyvtarakkal, a helyi nyilvanos konyvtarral.
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Konyvtaros tanaraink neveld-oktatd tevékenységét konyvtar- pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

12.2. A konyvtar feladatai

12.2.1. A konyvtar alapfeladatai

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e aziskola Pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartéasa,

e a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa,
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara
a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

12.2.2. A konyvtar kiegészito feladatai

e akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartédsa,

e anevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

o tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.

12.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtaraink kdézremiikodnek az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Azokon a telephelyeinken, ahol nincs kdnyvtar, a megbizott tankonyvfelelds latja el a
tankonyvekkel kapcsolatos feladatokat a 4. sz. melléklet, a Tankonyvtari szabalyzat alapjan. A
tankonyvfeleldst az intézmény vezetdje bizza meg.

Az iskolai konyvtaros-tanar vagy a kijelolt tankonyvfelelds a kovetkezd feladatokat latja el:

e clOkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozremiikddik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,

e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodadsanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat
c€lzo vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,
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e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar és tankonyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi
a tanuloknak.

12.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

12.4.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e Az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni.
e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.
e Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

12.4.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek ¢&s szotarak
kolesonzése (az utdbbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartdés tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkét eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek
stb.) kdlcsonzése,

¢ informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6zdé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége
Az iskola konyvtari dllomanya az altala 6sszegylijtott dokumentumok dsszessége.

Allomanyrészek:

e olvasotermi
kolcsondzhetd alloméanyrész
segédkonyvtar
1d6szaki kiadvanyok (folyodiratok, napilapok)
konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, a letétek
tankonyvek, tartos tankonyvek
egyéb irdsos dokumentumok, térképek, kottak stb.
audiovizualis dokumentumok

Tevékenységek:
e az iskola Helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni kell és
korszerlisiteni az allomanyt, figyelembe véve az intézmény pedagdgusainak az
igényeit,
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e aszakirodalom és a szépirodalom megfeleld aranyat meg kell tartani,

e abeszerzett, megorzésre atvett dokumentumot 15 napon beliil bevételezni kell, és
nyilvantartasba kell venni,

e az clavult, feleslegess¢ valt, vagy éallapota miatt hasznalhatatlan
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az intézmény
Selejtezési Szabalyzatban rogzitettek alapjan évente az allomanybol ki kell vonni,
az ezzel kapcsolatos nyilvantartast el kell végezni,

e akonyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak megfelelden kell kialakitani
¢és karbantartani,

e rendszeresen kell ellendrizni, karbantartani az dllomanyt.

12.5. A konyvtari allomanyalakitas

A konyvtar tevékenységéhez tartozik az allomanyalakitas is. Ennek formai a gyarapités és az
apasztas.

12.5.1. Az allomanygyarapitas formai:
e vasarlas
e csere
e ajandék
o egyéb

Az allomanyba vétel folyamata:
o aszallitélevél és a dokumentum Gsszehasonlitasa
e bélyegzés
e nyilvantartasba vétel a Szirén legujabb verzidju programmal. A sorozatban érkezo
folyoiratokat le kell pecsételni, majd idélegesen kell alloméanyba venni azokat.
e anyilvantartasba vétel részletes szabalyait a 4. szamu melléklet tartalmazza

12.5.2. Allomanyapasztas folyamata:

e ¢vente egyszer kell elvégezni

o meg kell hatdrozni az apasztas okat: elavult, sériilt, elveszett, hidnyként jelent meg
a leltar soran, egyéb ok

e A selejtezett dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni két példanyban. A torlési eljarasrol szolod jegyzéket az
iskola vezetdjével jova kell hagyatni, engedélyezés utan egy példanyat at kell adni
a gazdasagi teriiletnek konyvelés, pénziigyi rendezés céljabol.

12.6. Az allomany gondozasa, védelme, ellendrzése:

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

Az allomany ellendrzését az intézmény Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak alapjan kell
elvégezni, 5 évente, illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a konyvtaros tanar tavozik és mas
1ép helyébe, illetve ha az allomanyt karosodas éri. A leltarozast iitemezni kell, legalabb két
személy kell, végezze. Az eredményrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

A tankonyvekrodl kiilon nyilvantartas késziil. A tankonyvekkel kapcsolatos teenddket a 4. szamt
melleklet tartalmazza.

crer
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12.7. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja:

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe
veheti. A konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 3.
sz. melléklete tartalmazza.

12.7.1. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

12.7.2. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra  kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozdk kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

12.7.3. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok a konyvtar ajtajara kifliggesztett, az iskolai konyvtar
mikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

12.7.4. A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, mitkddésképtelen,
hianyos 4llapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmat
ellendrizziik.

12.7.5. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyeb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez
Gyiijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidohordozok hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gylijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai

Gyiijtokor

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri
¢és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gylijtémunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtokor hatdrozza meg.

Az allomanybévités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
o A klasszikus szerzdk koteteibdl, foleg a kotelezd €s ajanlott olvasmanyok korébe
tartozo konyvekbdl, egyarant boven van potolni valonk, példanyszamban és fajtaban

egyarant.

e Nagyon fontosnak tartjuk, hogy mar kisgyermekkorban olvasévd neveljiik a
gyermekeinket, ezért sziikséges a gyermek és ifjusagi irodalom kiadvanyait
beszerezni, az allomanyt bdviteni. értékes, igényes irodalommal, konyvekkel
talalkozzon a didk!

e Folyoirat valasztékunkat is folyamatosan bdviteni kell, az igények figyelembe
vételével.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a didkok korében folyamatosan
felmertil6 igények kielégitése, pl. természettudomanyos konyvek, folyodiratok.

e A szaktanirok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - els6sorban tartdos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamdara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgytijtemények).
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e [skolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy lehetéleg minél tobb tanulo
tegyen ilyen nyelvvizsgat angol vagy német nyelvbol. A felkésziiléshez sziikséges
segédletek viszont sok tanul6 altal nem vagy csak nagyon nehezen fizetheték meg.
Ezért a korabbindl még nagyobb hangstlyt kell fektetniink az ¢ felkésziilésiiket
segitd konyvtari kindlat bdvitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvi
folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

Konyvtarunk gytlijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokd intézmény, ahol nappali rendszerben 8 évfolyamon,
nyolc osztaly van. Konyvtarunk tipusa szerint iskolai konyvtar, 5000 alatti dokumentummal,
mely az intézmény része.

Az iskola Pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtokore eszkoze a Pedagogiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvalositdsaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.

Allomanyéval segiti a diakok és a pedagdgusok felkésziilését tanodraikra, versenyekre, ahol
biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantdrgy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari
orak megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint
a katalogus ¢és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gyiijtékori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytjtokord, iskolai konyvtar, amely megdrzi, feltarja,
szisztematikusan gylijti ¢és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskolaban foly6 oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyljt.

Tematikus (fo és mellék gyijtokor)

Fo gyiijtokor
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes €letmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsoldodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatod
alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
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a helyi tantervekhez kapcsolddo ,,kotelezd™ €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

o az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyoiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €és azok gylijteményei

e a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor

a 6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtdtt dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipologia / dokumentumtipusok
a) Irasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: folyodiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (filmek)
e hangz6 dokumentumok (CD, DVD)

¢) Szamitdégépprogramok, szadmitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

e Pedagdgiai program
e palyazatok
e oktatdcsomagok

A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gytjtés témakore, szintje, mélysége

A teljesség igényeével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil az alabbiakat

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

altalanos lexikonok

91



Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo ,.kotelezd™ és ajanlott olvasmanyok

a hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

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

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytjteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjlisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

Békés megyére és Békéscsabara vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatassal sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a
tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara eldadast,
foglalkozast tarté kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges
konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
sziiletési hely és 1d0,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekdvetkezett valtozésokat a konyvtarhasznaldé 8 munkanapon beliil koteles
bejelenteni az intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékarol az
igazgato tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy més okokbdl, az iskolabol
eltdvozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk elott
leadjék.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari
tagsag megszilintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai:

helyben hasznalat,
ko6lcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat:

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,

a kiilongylijtemények,

audiovizualis (AV) anyagok,

elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok,

folyoiratok (legutols6 szamok).

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informéciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalatdban.

Kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tandr tudtaval szabad
kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolesonzési hatariddé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithat6é Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatdrideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabol tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjdig a
kolesonzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

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

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat,
mind a kolcsonzés lehetséges.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteményiinkbdl hidnyz6é miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd
konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrél, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
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A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

e informacidszolgéltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése,
e internet-hasznalat.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez

Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzdségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szadm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodoi melléktétel
e targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
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Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird katalogus (szerzé neve €s a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

e konyv

Formaja szerint:

e digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez
Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol
e atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény
e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltilvizsgal és frissit a kovetkezo cimeken:

Tankonyvrendelés és részletes keresés: www.kir.hu

Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszer: www.tankonyv.info.hu

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar vagy tankonyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem haszndlja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott sszegnek legalabb a
huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vésarldsara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar, tankdnyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol, tankonyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara
¢s visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:
o Az iskolai kdnyvtarbol (tankonyvtarbol) a 20../20...-as tanévre kaptam tartds tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem, és az atvételt alairasommal igazoltam.
e 20... junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak (tankonyvtarnak) visszaszolgéltatom az atvett
tartos tankonyveket
o A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm  Alairés osztaly
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A didkok a tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban/tankonyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola Hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo
értékesokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

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

Azokon a telephelyeinken, ahol nincs konyvtar, a tankényvfelelos hozza 1étre a ,, Tankonyvtar”
adatbazist, és kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e (Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
o (Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-
ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktdober-november)
o listdt készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

az elsé év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol/tankonyvtarbdl tankonyvet, tartdés tankonyvet
kolesondz, a tanulo, illetve a kiskora tanuld sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
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a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Legitimacios zaradék

A Savio Szent Domonkos Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési
szabalyzatat a nevelOtestiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2015. augusztus 25-¢én.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartéjanak, a Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag
jovéhagyasaval 1ép hatdlyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és miikodési szabalyzat
érvénytelenné valik.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a
Sziiléi kozosség ¢és a Didkdonkorméanyzat véleményének kikérésével, a fenntartd
jovéhagyasaval.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

e a fenntartod

e aneveldtestiilet

e az intézmény vezetdje

e asziildi kozosség
Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
igazgatoi utasitdsok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil moédosithatok.
Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje
munkaltatdi jogkorében intézkedést hozhat.
A sziilok, a tanulok és a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.

13.1.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Szervezeti és milkodési szabalyzata, Pedagodgiai programja, Hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6dd szadmara elérhetd, megtekinthetd az intézmény honlapjan. A
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhaté meg:
e aziskola fenntartojanal
az intézmény vezetdjénél
az igazgatohelyettesnél
a telephelyvezetdknél
az 6vodakban
az intézmény irattaraban

Az intézmény Szervezeti ¢és miikodési szabalyzatinak, Pedagdgiai programjanak,
Hazirendjének egy példanyat az iskola kdnyvtardban helyezziik el, ahol azt a sziil6k és a tanulok
helyben olvaséssal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvadnossagra
hozzuk: www.saviokatolikusiskola.hu
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Az 6vodapedagdgus, pedagdgus a sziilok részére sziildi értekezlet keretében, a tanuldk részére
osztalyfonoki oran ad tajékoztatast a Pedagogiai programrol.

A Hézirend egy példanyat az 6vodaba, iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak
atadjuk. Erdemi valtozas esetén arrdl a sziil6ket, a tanuldkat tajékoztatjuk.

A sziil6k a megel6z6 tanév végén, a honlapon, illetve az osztalyfonokoktdl tajékoztatast kapnak
azokrol a tankonyvekrdl, tanulményi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatdé munkdhoz sziikség lesz.
Tajékoztatjuk Oket tovabba az iskolatol kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrol,
valamint arr6l is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok
csOkkentésehez.

13.1.2. Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan:
www.saviokatolikusiskola.hu

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

o afelvételi lehetdségrol szo1o tajékoztatot,

e a beiratkozdsra meghatarozott idot, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

e a téritési dij, a tandij, egy€b dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

e a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagogiai programot,

e az ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat,
az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

e a betoltétt munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

e a betoltdtt munkakorok alapjan a neveld és oktaté munkat segiték szamat, iskolai

végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos méreés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,
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e az osztilyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,
o az iskolai osztalyok szdmat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

Békéscsaba, 2020. augusztus 25.

Caimacan Klara
intézményvezetd

103



Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ

MELLEKLET

104



Savio Szent Domonkos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ

1. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 43.§-a rendelkezik arrdl, hogy a
koznevelési intézmények SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés €és tovabbitas intézményi rendjét. A 41-43.§-ban felsorolt adatok
statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositasra
alkalmatlan modon atadhatok.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
o A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXIII torvény (tovabbiakban adatvédelmi torvény,
e A 2003. évi XLVIII torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol sz6lo 1992. évi LXIII torvény modositasarol,
e A nemzeti kdznevelésrol sz6162011. évi CXC torvény.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992.

évi LXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, alkalmazottairol az
intézmény nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtardban a
konyvtar nyitva tartasa alatt, az igazgatoi irodaban és a telephelyeken a neveldi szobakban.
Tartalmardl és eldirasairol a tanuldkat €s sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjara és
a tanulgjara nézve kotelezo érvényl.

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjdval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;
b) allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam,;
c) munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkaban t6ltott 1d6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithaté 1do,
besorolassal kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakoér, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

A torvény altal kotelezoen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a) a tanuld neve, sziiletési helye ¢€s ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma;

b) sziild neve, allando lakésanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalménak ¢és tudasdnak értékelése ¢és
mindsitése, vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanulod
rendellenességére vonatkoz6 adatok,

a tanuld azonositoé szama,

d) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
e) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, birosdgnak, renddrségnek, Tligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgédlatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 41.§-a ,,A kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb ¢és
intézménylinkben leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A gyermekek és tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésdg, renddrség, ligyészség, Oonkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az 11j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulod
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvéantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye ¢€és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek aldbb
szabalyozott korében helyetteseit, telephelyvezetOket, az egyes pozicidkat betoltd

pedagogusokat, a gazdasagi tigyintézdket és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
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Az igazgat6 személyes feladatai:

e a2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitéas rendszeres ellendrzése,
a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatdrozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢€s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az ) iskolénak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,
e a?2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:
e a munkakori leirasdban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,
o a3.2fejezet e), ), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,

e apedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
e apedagdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
e apedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
e adatok tovabbitdsa a 3.2. d) szakaszdban meghatarozott esetben.
Osztalyténokok:

e a 3.2 fejezet c) szakaszdban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek,

e a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldsok:
e a?2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
e a 3.2 fejezet g) szakaszéban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
o 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése €és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

e Dbeszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, diakoktol és
sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek
meg,

e Dbeszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és didkoktol,
akikrdl kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozz4jarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.
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S. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik €s az alkalmazott személyével 0sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e az alkalmazott személyi anyaga,

e az alkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat,

e az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e az alkalmazott bankszamldjdnak szdma

e az alkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

A szem¢lyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi ligyintézdje és — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottai,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

a vonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB-ellendr, revizor,
stb.),

e sajat kérésére az érintett alkalmazott.

5.2.2. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
e az intézmény gazdasagi ligyintézoi
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e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.3. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi
anyaganak 0sszeallitadsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része az Alkalmazotti alapnyilvantartas, amely els6 alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
Alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

e az alkalmazotti jogviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor,

e az alkalmazott athelyezésekor,

e az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor

e ha az alkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
ligyintéz0 €s az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatoja
e azigazgatohelyettes
e azintézmény gazdasagi ligyintézdje
e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
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diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas

e torzskonyvek

e Dbizonyitvanyok

e Dbeirasi naplo

e osztalynaplok

e adiakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

e atanul¢ altalanos iskolajanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkdr felelds. Térolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanul6i nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanul6 ¢és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartisban érintett alkalmazottak, tanuldok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

Az alkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének
az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast

ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az
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adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Tlzletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni ¢és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétol
szadmitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

alkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen bir6saghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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