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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-adban foglalt felhatalmazés alapjan
torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozoé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

° A pedagdgusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény (Puétv.)

° 2011. ¢évi CXIL térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

° 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

. 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL torvény
modositasarol

° 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl

. 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

° 2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsagrol, az egyhazak jogallasarol

. 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
° 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A dokumentumot az iskola igazgatoja késziti el, a nevelbtestiilet fogadja el, az iskola sziil6i
szervezete, a didkonkormanyzat véleményezi és elfogadasra javasolja.

Jelen szervezeti és mitkodési szabélyzatot a fenntartd Egri Féegyhdazmegye hagyja jova.

A szabalyzatot a tanulok, sziilok, a munkavallalok és mas érdeklédék megtekinthetik az
igazgatdi irodaban, az iskolai konyvtarban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényt. A
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak id6pontjaval Iép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.
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2. AZ INTEZMENY ADATAI FELADATELLATASI RENDJE

2.1.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve

Az intézmény székhelye, cime

Az intézmény miikodési teriilete

Az intézmény telefonja, fax

Az intézmény e-mail cime

Az intézmény honlapja

Az intézmény OM azonositdja

Az intézmény szamlaszama

Az intézmény addhatdsagi azonositd szama
Az intézmény statisztikai szamjele

Az intézmény alapitdja

Az alapit6 székhelye

Fenntart6 neve

Fenntart6 székhelye

Az intézmény alapitasanak éve

Az intézmény miikodési engedélyének szama
Az intézmény tipusa

Evfolyamok szama

Az intézmény alapitd okiratanak szama

Az intézmény alapit6 okiratanak kelte

Az intézmény jogallasa

Feliigyeleti szerve
Egyhazfeliigyeleti szerve

2.1.2. Az intézmény jogelodjei:

Tiszatjvarosi Szent Istvan Katolikus
Altalanos Iskola

3580. Tiszatjvaros, Rozsa ut 12.
Tiszatjvaros és kornyéke
49-542-203
tiszi.iskola@gmail.com
www.szentistvan-tiszaujvaros.hu
202730

11734114-20083038
18507289-2-05

18507289 8520 552 05

Az Egyhazi Torvénykonyv (CIC.802-806.)
alapjan az Egri Féegyhazmegye
Ordinariusa

3300 Eger, Széchenyi tt 1.

Egri Féegyhazmegye

3300 Eger, Széchenyi ut 1.
2013.

BO/11/868-16/2013

altalanos iskola

1-8. évfolyam
101/T1-1/2013.05.27.

2013. majus 27.,2013. aug. 08,
2014. ma;j.04.

6nallo jogi személy
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei
Kormanyhivatal

3525. Miskolc, Varoshaztér 1.
Egyhazmegyei Katolikus Iskolak
Fohatosaga (EKIF)

° 4. sz. Altalanos Iskola - 1970-ben alapitotta Leninvaros Varosi Tanics Végrehajtd

Bizottsaga;

° Arany Janos Altalanos Iskola nevet vette fel 1992-ben;
° Tiszaujvarosi Altalanos és Alapfokii Miivészeti Iskola, Pedagogiai Szakszolgalat -

2000. julius 1. jogutodlassal.

2.1.3. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata
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1. hosszl /fej/bélyegz6:

Tiszatjvarosi Szent Istvan Katolikus Altalinos Iskola
3580. Tiszaujvaros, Rozsa 1t 12.
2. korbélyegz6:

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:

° az igazgato;

° az igazgatohelyettes minden ligyben;

° a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintéz0, az iskolatitkar, és a munkakori leirasban;

° az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint félévi

tanulmanyi értesito iratba torténd beirasakor.

2.2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

A Tiszatjvarosi Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola alapfeladatai (TEAOR szammal):
8 évfolyamon foly6 alapfoku nevelés-oktatas, ezen beliil:

8520 Alapfoku oktatas
85201 | Altalanos iskolai nevelés, oktatas alsé tagozaton

852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatésa (1-4. évfolyam)
Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,

852012 , )

oktatasa (1-4. évfolyam)

Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti ltalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-4.

évfolyam)

852014 | Altalanos iskolai felnéttoktatas (1-4. évfolyam)

85202 | Altalanos iskolai nevelés, oktatas felsd tagozaton

852021 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali

rendszerl nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852013

852022
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852024 | Altalanos iskolai felnéttoktatas (5-8. évfolyam)

85203 | Alapfokt miivészetoktatas

Alapfoku miivészetoktatas képz6-és iparmiivészeti, tincmiivészeti, szin-€s
babmiivészeti agban

8559 M.n.s. egyéb oktatas

85591 | Kdzoktatashoz kapcsolodo egyéb nevelés

855911 | Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 | Sajatos nevelési igény(i tanulok napkozi otthoni nevelése

852032

855913 | Nemzetiségi tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 | Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 | Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

855916 | Nemzetiségi tanuldk altalanos iskolai tanuloszobai nevelése

Egyéb feladatok:

5814 Folyodirat, idészaki kiadvany kiadasa;

4799 Egyéb nem bolti, nem piaci kiskereskedelem;

5629 Egyéb vendéglatas (intézményi, iskolai étkeztetés);

6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése;
8559 M.n.s. egyéb oktatas;

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység;

85609 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység;

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység;

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység;

9329 Mashova nem sorolhatd egyéb szorakoztatas, szabadidés tevékenység.

2.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok és nyilvanossag

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

° az alapito okirat;

. a szervezeti és mitkodési szabalyzat;
° a pedagodgiai program;

° a hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban és az iskola kdnyvtaraban
szabadon megtekintheték, illetve (az alapitdo okirat kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhat6 meg. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak
tajékoztatast.

Az intézmény tervezhet6 €s elszamoltathatd mitkodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

. a tanév munkaterve,

. egyéb bels6 szabalyzatok.
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Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.

A pedagbgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérheté a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai
hirdetétablan is el kell helyezni.

Hazirend

A Hazirend egy példanyat az iskoléba torténd beiratkozaskor a sziilének atadjuk. Az tjonnan
elfogadott vagy modositott Hazirend eldirasair6l minden osztalyfonok tajékoztatja a tanuldkat
osztalyfonoki oran, a sziiléket sziiléi értekezleten. A dokumentumot az iskola sziiléi szervezete,
a didkonkormanyzat véleményezi és elfogadasra javasolja.

2.4. Az intézmény jelképei: cimer

Hasznalata: az iskola hivatalos iratain,
kiadvanyain, valamint az iskola zaszldjan,
felirattal:

»Tiszatjvarosi Szent Istvan Katolikus
Altalanos Iskola”
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- zaszlonk:

A ,,Szent Istvan-dij” a nevelOtestiilet hatdrozata alapjan tanévenként azoknak a didknak
adhat6, akik tanulmanyi munkajuk, mivészeti tevékenységiik, sportban elért eredményeik
alapjan megérdemlik.

2.5. Az intézményi hagyomanyok dpolisa

Az intézmény egyhazi, nemzeti és sajat hagyomanyainak megértése, megbecsiilése és apolasa
az alkalmazotti és tanulokozosség minden tagjanak kotelessége. Az iinnepekrél vald
megemlékezések megszervezésére az igazgatd évente ad megbizast.

A pedagogiai program alapjan a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos tanévenkénti
feladatokat, az tnnepekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé id6pontokat,
valamint a megszervezésért feleldsok nevét a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza
meg.

A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanulo formai:

° a tanuloknak, gyermekeknek az intézmény itinnepeken és egyéb, az igazgatd altal
elrendelt alkalmakkor az iskolai tinnepl6 ruhazatban kell megjelenni.

° a tanulok tinnepi viselete: sotét szoknya/ nadrag, fehér bluz/ing, iskolai nyakkendd.

Az iskola 10 évenként évkonyvet vezet, mely a tanév jelentds eseményeit rogziti. Az évkonyv
elkészitéséért felelds kijelolése az igazgato feladata.

Kiemelt rendezvények:

° Veni Sancte, Te Deum, Szent Gellért napja, a karacsonyi és a hiisvéti lelki nap.
Unnepeink:

° Tanévnyito tinnepély - Veni Sancte (szeptember 1.)

° Névadonk tinneplése: Szent Istvan - napok — rendezvénysorozat

° Kisboldogasszony (szeptember 8.)

° Szent Gellértnek, a magyar egyhazi iskolak véddszentjének a napja (szeptember 24.)

° Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)
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° Magyarok Nagyasszonya (oktober 8.)

° Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja (oktober 23.)
° Mindenszentek, halottak napja (november 1. 2.)

) Adventi gyertyagyujtasok (december honap)

° Szent Miklos napja (december 6.)

° Szeplételen Fogantatas (december 8.)
° Karacsonyi lelki nap (december)
° Vizkereszt (januar 6.)

° Arpad-hazi Szent Margit {innepe (januar 18.)

° Gyertyaszentelé Boldogasszony, Balazs-aldas (februar 2-3.)
° A diktaturak aldozatainak emléknapja (februar 25.)

° Farsang (februar)

. Hamvazoszerda, Nagybojt

° Husvéti lelki nap

° 1848/49-¢s forradalom és szabadsagharc évforduldja (marcius 15.)
° Gylimolcsoltdo Boldogasszony (marcius 25.)

° Holokauszt emléknap (januar 27. és aprilis 16.)

° Anyak napja (majus)

. Gyermeknap (majus utolsé hete)

° Szent Istvan kiraly napok (szeptember elsé hete)
° Nemzeti Osszefogas Napja (jinius 4.)

° Bérmalkozas (majus- jiniusban)

° Els6aldozas (aprilis-majus)

. Ballagés (junius)

° Tanévzard - Te Deum (junius)
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti abraja
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3.2. Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egységek és a vezeti szintek meghatarozasanal az intézményi feladatokat, a
jogszabalyi eldirasokat és a tartalmi kovetelményeket vettilk figyelembe gy, hogy azokat
magas szinvonalon és hatékonyan lathassak el.

A szervezeti egységeket a munkavégzés szintjei, a gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok figyelembevételével alakitottuk ki.

Intézménylink az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

° 8 évfolyamos altalanos iskola;
. gazdasagi szervezet.

Az intézmény szervezeti egységeinek ugy kell a kozvetlen egylittmiikodést megvalositani, hogy
az intézményi feladatok ellatasa zavartalan és hatékony legyen. Az eltérd tevékenységet
folytat6 szervezeti egységek ennek érdekében munkajukat 6sszehangoljak.

3.3. Az intézmény vezetése

Az intézmény fenntartoja az Egri Féegyhazmegye.
A fenntart6 gyakorolja:

° az alapitoi jogositvanyokat (alapitas, atszervezés, megsziintetés);

° az igazgatd megbizasat, kinevezését és felmentését, illetve a megbizassal, kinevezéssel
egyidejlileg a munkaviszony létesitését, illetve megsziintetését;

. a koltségvetés, valamint a koltségvetési beszamold elfogadasat;

° a Pedagdgia Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend jovahagyasat;
° egyéb, mas jogszabalyokban megfogalmazott tevékenységeket.

3.3.1. Az igazgatotanacs

Az igazgatotanacs az egész intézményre vonatkozo operativ, dontéshozo testiilet. Segiti az
intézmény rendeltetésszeri miikodését és gyakorolja a fenntarto altal raruhazott véleményezési
és javaslattételi jogokat. Feladata az intézmény egyes szervezeti egységei kzotti koordinacio
segitése, a mindennapi munka 9sszehangolasa.

Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik meghatarozott  feladatokkal, jogokkal —és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az igazgatotanacs tagjai

Az igazgatdtandcs tagjai:

a fenntart6 képviseldje;

az intézmény igazgatdja;

az igazgatohelyettes;

az intézmény gazdasagi vezetdje;
munkak6zdsség - vezetok.
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Az igazgatotanacs, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
Az igazgatotandcs egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel, igy a sziil6i
munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal
valé kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a diakonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képvisel§jét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be
kell szereznie.

3.3.2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd. Az igazgatdt az oktatasért felelds
miniszter egyetértésével a fenntartd bizza meg, a munkaltatoi jogokat a fenntarté gyakorolja.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott alkalmazottakra
vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézményvezet6 jogkore:

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a munkaszerz6désben rogzitett munkakori leiras és a Koznevelési Torvény allapitja meg.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

. az intézmény katolikus szellemiségének kialakitasa és megérzése;

. aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése;

. a neveldtestiilet vezetése;

. a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése;

. a nevelési-oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan;

. a munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

. a kozoktatasi intézmény képviselete;

. kiadmanyozasi jog gyakorlasa;

. egyiittmiikodés biztositasa a sziilok és a didkok képviseldivel;

. a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése;

. a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset

megelézésének iranyitasa;

. dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval- az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a munkaiigyi szabalyzat nem utal
mas hataskorbe.
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Az intézményvezet6 felelossége:

Az intézmény vezetdje - a 2011. évi CXC.torvénynek megfelelden — egy személyben felelds az
alabbiakért:

a szakszert és torvényes miikodésért;

. az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;

. a pedagdgiai munkaért;

. az intézmény belso ellendrzési rendszerének mikodtetéséért;

. a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

. a nevelQ és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
. a tanulo - és gyermekbalesetek megel6zéséeért;

. a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakoriilményekre vonatkozé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairasa az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.4. Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatdt tavollétében tanulmanyi tigyekben az igazgatohelyettes, az 6 tavolléte esetén a
megbizott munkakdzosség-vezetd helyettesiti. Az igazgatot gazdasagi ligyekben a gazdasagi
vezeto helyettesiti.

A helyettesité hataskore az intézményvezetd helyettesitésére — sajat munkakori leirasban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.
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Az intézményvezetd kizarélagos hataskorébe tartozé, altalanosan nem helyettesithetd

feladatok:

. a dolgozok feletti teljes munkaltatoi jog gyakorlasa;
. munkaszerzodések megkotése és a felmondasa;

. bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairdsa;

. gyermekek, tanulok felvétele;

. dontés fegyelmi tigyekben;

. utalvanyozasi jogkdr;

. a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése;

. az iskola jogi képviselete;

. belso ellendrzési terv elkészittetése.

Ha a tavollét meghaladja a 15 napot, a teljes kori helyettesitéssel a fenntartdo bizza meg az
igazgatohelyettest. Ebben az esetben jogosult a teljes igazgatdi jogkdr gyakorlasara, de
gazdalkodasi kérdésben csak a gazdasagi vezetd véleményének eldzetes kikérését kovetden
donthet.

3.5. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
az iskolavezetés vagy a nevelGtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irasban torténik (pl. munkakdri leirasban stb.), kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskorébdl az
alabbiakat adja at kdzvetlen munkatarsainak:

. az igazgatohelyettes szamara a tanulok nevelését és oktatasat érinté nevelési-oktatasi
alapfeladat irdnyitasat és ellendrzését, a tanulok felvételi iigyeiben valé dontést, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, a
vizsgak szabalyszerli megtartasat, az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, az iskolai
rendezvények szervezésével kapcsolatos megbeszéléseken az igazgatd képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat.

. A gazdasagi vezetd szamara — a szobeli egyeztetést kdvetden — az élelmiszer szallitasi
szerz6dések, a terembérleti szerzodések megkotését, a gazdasagi, tigyviteli és technikai
alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsagok kiadasanak jogat.

3.6. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildésének és
irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezeto altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban
— megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim);
. az irat iktatoszdma;

. az ligyintéz0 neve;

. az ligyintézés helye ¢és ideje.

A kiadvany jobb felsd részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:

. az irat targya;
. az esetleges hivatkozasi szam;
. a mellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozd eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles"
zéradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairdsdval és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.

3.7. Az intézmény képviseletének szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény
képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése
alapjan rendelkezhet. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve
a jogviszony létesitésével, modositasdval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét. A képviseleti jog atruhazasardl szo16 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az igy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és milkodési szabalyzat helyettesitésr6l sz616 rendelkezései az igazgatd helyett
torténd eljarasra feljogositottak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;
. tanul6i jogviszonnyal;
. az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval;
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. a munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben;

. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott titjan.

Hivatalos tigyekben:

. telepiilési 6nkormanyzatokkal valo ligyintézés soran;

. allami szervek, hatosagok és birdsag elétt;

. az intézményfenntartd és az intézmény mikddtetdje elott;

. intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran;

. a nevelési-oktatdsi intézményben mikods egyezteté forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal,
iskolaszékkel,

. mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban
¢és mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel;

. az intézmény belso és kiilsd partnereivel;

. az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

. sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairol fenntartoi, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha
jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez0 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezet6i beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.8. Az iskola lelki vezetdje

Az iskola lelki vezetdje a fenntartd altal kinevezett plébanos. Felelds az igazgatoval egyiitt az
iskola katolikus szellemiségének kialakitasaért, tovabba a hittan tantarggyal kapcsolatos
oktatasi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért. A romai katolikus hitoktatok felett a
munkaltatoi jogokat gyakorolja az igazgatoval egyiitt.

Feladata:

. ellendrzi a hitoktatok munkajat;

. kapcsolatot tart az iskolaban a hittan orakat ellatd mas felekezetek vezetdivel,

. irdnyitja a lelkigyakorlat szervezését;

. segiti a tanulok bekapcsolodasat a plébaniak, a regionalis, az orszagos katolikus ifjusagi
mozgalmak életébe;

. gondoskodik arrdl, hogy az intézmény szervesen bekapcsolédjon a Romai Katolikus

Egyhaz liturgikus életébe.

3.9. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

. az igazgatohelyettes;

. a gazdasagi vezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa
mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon
tertiletekre, amelyet a munkakori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

3.9.1. Az igazgatohelyettes

Az intézményvezetd feladatait az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. A megbizast az
intézményvezetd adja, a nevel6testiilet véleményének megkérdezése utan. Az igazgatdhelyettes
megbizasa soran a Fenntartd egyetértési jogot gyakorol. Az igazgatOhelyettes iranyitja
kozvetleniil a pedagogusok, és az oktaté munkat segité alkalmazottak munkajat. Felelossége
kiterjed a munkakori leirdsaban taldlhaté feladatkorokre, ezeken tilmenden személyes
felel6sséggel tartozik az intézményvezetonek.

Az igazgatlhelyettes feladatai:

. részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében;

. elkésziti az Orarendet;

. a foglalkozasi naplok, dolgozatok, mérések ellendrzése;

° a nevel6k adminisztrativ munkajanak ellendrzése;

. az intézmény képviselete megbizas szerint;

. gondoskodik a tanorak helyettesitésérol;

. a pedagdogusok helyettesitésének dsszegylijtése, elszamoltatasa;

. szervezi és levezeti a javitd, osztalyozo, és a kiilonbozeti vizsgakat;

. szervezi ¢s ellendrzi a tandéran kiviili foglalkozasok, orakdzi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét;

. szervezi a beiskolazasi feladatokat;

. az igazgatoval egyiitt ellenérzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és
naplok vezetését,

. a sziil6i fogaddorak és értekezletek megszervezése;

. ellendérzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését;

. ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatoi munka eredményességének vizsgalatara;
. a munkafegyelem vizsgalatara;

. a tanorak latogatasara;

. a tanoravédelem elvének érvényesiilésére;

. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.



Tiszaujvarosi Szent Istvan "E"
Katolikus Altalanos Iskola
3580 Tiszaijvaros, Rozsa ut 12.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3.9.2. A gazdasagvezet6

A vezet beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg a fenntartoval tortént elézetes egyeztetés
alapjan. A gazdasagi vezet szakiranyt képesitéssel rendelkez6 személy lehet. Beszamolasi és
tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak. Iranyitja a gazdasagi, miszaki
és a technikai munkakdrbe sorolt alkalmazottakat, és munkavégzéséért személyes felelGsséggel
tartozik az intézményvezetének.

A gazdasagi vezeté feladatai:

. ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik;

. elkésziti és jovahagyasra elGterjeszti az intézmény éves koltségvetését;

. elkésziti az intézmény éves beszdmolojat;

° felel a szakszerti és takarékos gazdalkodasért;

. iranyitja a miiszaki és a technikai dolgoz6 munkakorbe tartozok munkajat és ellenérzést
végez;

. betartja a szamviteli, pénziigyi, ado, tarsadalombiztositasi és munkaiigyi szabalyokat;
. ellendrzi a téritési dijak befizetését;

. megtervezi a beruhazasok pénziigyi hatterét;

. a dolgozok illetményének kifizetése;

. a pénziigyi szamlazas iranyitasa;

. ¢és minden egyéb, mellyel az igazgatd az intézmény gazdasagi miikodtetése érdekében
megbizza.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi tligyintéz6 feladata. A
helyettesitést ellatdo munkavallald dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatala, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.9.3. Az iskolatitkar

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, munkajat az igazgatd kozvetlen
iranyitasa és a munkakdri leirasa alapjan végzi. A munkakdrébe tartozik az intézmény és a
kiilonbozo szervezeti egységek (iskola, gazdalkodas) levelezésének, iratkezelésének és egyéb
igyeinek intézése.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATRENDSZERUK

4.1. Az intézmény kozosségei

Az intézményi k6zosséget az intézménnyel jogviszonyban allo munkavallalok — pedagogusok
és nem pedagogusok (alkalmazottak), tanulok és sziileik alkotjak. Az intézmény teljes
kozossége a feladat jellege, a feladatvégzés helye, ill. a betdltott munkakor alapjan kisebb
kozosségeket alkot. Az intézmény kdzdsségei az alabbiak:
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. munkavallaloi (alkalmazotti) kozosség;
. nevelGtestiilet;

. osztalyk6zosségek;

. sziil6i munkak6zosség;

. didkénkormanyzat;

. iskolai sportkdr.

4.1.1. Az alkalmazottak kozossége

Az intézmény dolgozéi nem koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a mindenkor hatadlyos munka torvénykonyve szabalyozza. A
lelkiismereti és vallasszabadsag jogar6l, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi
kozosségek jogallasardl szolo 2011. évi CCVL torvény 20.§ (2) bekezdése szerint a
foglalkoztatottak munkaviszonyanak tartalma a munkabér, a munkaidé és a pihendid6
vonatkozasaban a kdzalkalmazotti foglalkoztatasi jogviszonyhoz igazodik. Az alkalmazottak
egy része oktato-nevelé munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas alkalmazott.

4.1.1.1. Az alkalmazotti k6zosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét az iskolai
rendezvényeken. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell. Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak
feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak tgy rendelkezhet, ha a hatalyos
jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizar6lagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes felelésséggel egy személyben, - testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut
tobbség (50%+1 o) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen
van.

4.1.1.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgalja az egylittmikodést.

A kapcsolattartdas formai: kiilonboz6é értekezletek, megbeszélések stb. Az intézményi
kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjat a Munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos
kozlések helyén kell kifiiggeszteni.
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A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselt meg kell hivni, atgondoltan
és hitelesen megfogalmazott nyilatkozatukat jegyzOokonyvben kell rogziteni. A teljes
alkalmazotti kozosségi gylilést az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.1.2. Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a 2011. évi CXC. torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatési intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet61td munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segit6 egyéb felsdfoki végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontése sziikséges az alabbi témakban:

° az SZMSZ elfogadasa;

° a Pedagogiai Program elfogadasa;

. a Hazirend elfogadasa;

° a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasa;

. a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
véleményezése;

° a tovabbképzési program véleményezése;

° tantargyfelosztas véleményezése,

° a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgara
bocsatasa;

° a tanulok fegyelmi iigyei.

Az intézmény pedagdgusai az intézményi konyvtar kozremikddésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket, szakkonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
informatikat kiemelked6 szinten hasznositdé pedagdgusok az iskola és az OH altal kapott sajat
laptopjat hasznélhatjak iskolai munkéjuk soran.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

° tanévnyito, tanévzaro értekezlet;
° félévi és év végi osztalyozd konferencia;
° munkaértekezletek;
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° nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal);
° rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megbeszélése, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢életet atalakité, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezleten jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig
jelen 1év6 személy (hitelesito) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A  nevelStestillet osztalyértekezletén csak az  adott
osztalyk6zosségben tanitd pedagdégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
(személyi tigyek, melyek kapcsan titkos szavazas dont) — nyilt szavazassal és egyszerl
szOtobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések
és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijellt idépontban — osztalyoz6 értekezletet tart a nevelStestiilet.

Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni. A
nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

4.1.2.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizottak beszamolasa

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre. Az atruhdzott jogkdr gyakorloja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles. Az alkalmi munkacsoport képviseldje koteles irasban
beszamolot késziteni a munka lezarulasat kovetGen, vagy a félévi, tanév végi értekezletre,
melyet szoban ismertet a megbizdval.
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4.1.2.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A nemzeti koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok mentor taniranak megbizasara. A munkak0zosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és a gyakornokoknak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

° koordinaljak az intézményben folyd nevelés, ill. nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét;

° fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a nevelési és a tanulasi-tanitasi
modszertani eljarasokat, véleményt mondanak tantargyak emelt szintli tantervének
kialakitasakor;

. egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal ¢és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja;

. a munkak6z0sség a tanévre vonatkoz6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyo szakmai munka bels§ ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban;

° kezdeményezik helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek, vetélkeddok kiirasat,
propagaljdk a megyei és orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol,

° felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét;

° javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére;

° a szaktandrok javaslatai alapjan Osszedllitjdk az intézmény szamdara az osztalyozo,
diagnosztikus, kimeneti vizsgak tananyagat, az eredményeket dsszesitik és értékelik;

° javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara;

. tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai hallgatok szakirdnyitasanak
ellatasara;

° az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos

pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek;

° figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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Intézményiinkben 3 munkakozosség mikodik:

° alsé tagozaton tanitok szakmai munkakdzossége;
° fels6 tagozaton tanitok szakmai munkako6zossége;
° innovacios munkak$zosség

A szakmai munkak0zOsség tagjai javaslatot tesznek a munkakozosség-vezetd személyére.
A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatod

jogkore.

4.1.2.3. A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai és hataskore:

. képviseli a munkak6zosségét az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil;

° a munkak6zdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése;

° az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott,

° allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait;

. Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakodzosség éves munkatervét;

° az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol,

. modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat;

° tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol,

intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanadl orat latogat,
tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének;

° Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl
a nevelGtestiilet €s az iskola vezetGsége szamara,

° ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérodl, ha a munkakdzosség-vezetojét,
akkor a véleménykérés szamara nem kotelezo.

4.1.2.4. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartisa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek —vezetéi  felelések. A szakmai
munkak6zosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitdsa el6tt k6zos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai
munka alabbi teriileteire:

a munkak6zosségen beliil tervezett ellenérzések és értékelések;
iskolan beliil szervezett bemutatd orak;
tovabbképzési lehetdségek;

a tanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi-, kulturalis és sportversenyek.
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A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetés iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatair6l, a munkakozosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4.1.3. Az iskolai osztalykozosségek
Az osztalykozosség az iskolai tanulokdzosség alapvetd szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvet6 csoportja.

Megvalaszthatja az osztaly didkonkormanyzati képviselSit (osztalyonként két tanulé). Allast
foglalhat az osztalykozosség hataskorébe tartozd iskolai eseményekrdl (pl. farsang,
osztalykirandulas stb.). Az osztalyk6zosségek vezetéje az osztalyfonok, akit — a
munkakdzosségek vezetbivel konzultalva — az igazgatd biz meg.

4.1.4. Az osztalyfonok feladatai és hataskore
° Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire,

° egylittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,

° segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat;

° kapcsolatot tart az osztaly sziiloi kozosségével, sziiloi értekezletet tart;

. figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;

° mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti;

. ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendGket: naplo vezetése, ellenérzése, félévi

és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa;

° segiti és nyomon koveti osztalya kotelez orvosi vizsgalatat;

° kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokkal ellatott pedagogussal,

° tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kdzremikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében;

° részt vesz a munkak6zosségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat;

° rendkiviili esetekben o6rat latogat az osztalyban.

4.1.5. A sziil6i kozosség (SZK)

A sziilbk meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
munkakodzosségeket hozhatnak létre. Az osztalyok sziil6i kozosségének képviseldi alkotjak az
intézményi sziiléi kozosséget, melynek feladata az iskola ¢és az osztalyok ko6zotti
kapcsolattartds. Az osztalyok a sziil6i kéréseket, kérdéseket, véleményeket, javaslatokat a
valasztott képviseldin keresztiil juttatjak el az intézmény vezetéséhez. Az intézmény sziiloi
kozosségeit tomoritd SZK részére az igazgatd tanévenként tajékoztatast ad az intézmény
miikodésérdl.
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Az iskolai sziildi szervezetet (kdzosséget) az alabbi dontési jogok illetik meg:

sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa;
a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi kozosség elndke,
tisztségviseldi);

° a szll6i kozosség tevékenységének szervezése.

Véleményezési és egyetértési joga van:

° az iskolai SZMSZ;

° a Hazirend elfogadasakor.

4.1.6. Az iskolaszék

Az iskolaszék megalakitasat és mikodtetését, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 122.§-a
szabalyozza. Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok és az iskolai didkonkormanyzat azonos
szamu képviseldt valasztanak.

4.1.7. Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
121.§-a pedig szabalyozza. Az intézményi tanacsba a sziilok, pedagégusok ¢és az iskolai
didkonkormanyzat azonos szamu képviseldt valasztanak

4.1.8. A didkonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak moddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miitkddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanév elején az alakuld ilésén
elkésziti, melyet a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén valasztott
didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité pedagogus tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd bizza meg hatarozott,
legfeljebb otéves id6tartamra. A  didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didk kozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A diak kozgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola vezetdségének
engedélyével és tudtaval a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaval hasznalhatja.
Az igénybevétel a neveld-oktatd munkat nem hatraltathatja.
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A didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni:

o az iskolai SZMSZ,

° a Hazirend,

° intézményi beszamolo elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

4.1.9. Az iskolai sportkor
Iskolankban az 6nallé sportkér megalapitasa:

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet a diaksportkor vezetdje a tanév munkatervéhez elkészit. A feladatok megvaldsitasahoz
figyelembe veszi a didksportkdér munkatervét, biztositja a sziikséges erdforrdsokat és a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a
sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrol sz6l6 beszamoloba, megjelenit az iskola honlapjan.

4.2. A szillok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

A sziil6k és a pedagogusok egyiittmiikodésére az alabbi forumok szolgalnak:
° sziil6i értekezlet;

fogadoora;

nyilt tanitasi nap;

irasbeli tajékoztato;
csaladlatogatas;

falitjsag;

honlap;

elektronikus naplo,

iskolai rendezvények, programok;
kiallitasok, kiranduldsok.

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfondk vagy a sziildi munkak6zosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként 4 alkalommal fogaddorat tart a Munkatervben
meghatarozott idépontokban. A fogaddorak id6tartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondvisel a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy a tajékoztato6 fiizetben
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfénokok az e-naplo és a tajékoztatod fiizet
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet.

A didkok tajékoztatasa
A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol, programokrol
az iskola igazgatdja és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

° az iskola igazgatoja legalabb évente egyszer a diakkozgytilésen;

° az osztalyfondk az osztalyfonoki orakon.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanul6 fejlddésérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok folyamatosan
(szoban, illetve a tajékoztatod flizeten keresztiil irasban) tajékoztatjak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, valamint
vélasztott képviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldtestiilettel, vagy a
szilil6k kozosségével.

Tovabbi lehetdségek:

személyes beszélgetés;

honlap;

falitjsag;

iskolaradio;

iskolai rendezvények, programok;
kiallitasok;

kirandulasok;

° tajékoztato fiizet.

A szobeli feleletnél a pedagdgus azonnal koteles ismertetni a tanuloval az érdemjegyet.
Félévenként a heti egy Oras tantdrgyaknal legalabb harom, a heti két vagy tobb Ords
tantargyaknal legalabb 4-5 érdemjegye legyen. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naplo
ellendrzésekor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak id6pontjarol az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijeldlt idopont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénoktél, szaktanartol vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

4.3. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere és formaja

Az intézmény sajat szakszerli és szinvonalas miikodését kiils6 szervezetekkel torténd rendezett
¢és rendszeres munkakapcsolatokon keresztiil biztositja. Az intézmény kiemelt kapcsolatot tart
fenn az alabbi szervezetekkel:
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Katolikus Pedagogiai Intézettel - 1071 Bp., Varosligeti fasor 42.

° Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidk, egyhazi
versenyek, stb.

. A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.
Az intézmény fenntartéjaval: Egri Féegyhazmegye EKIF
. Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van.

. A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irasban, intézményvezetdi értekezletek
soran.

A plébanossal
Magyarok Nagyasszonya Rémai Katolikus Egyhazkozség -Tiszaujvaros, Szent Istvan ut 20.

. Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tdjékoztatja az
intézményben tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivalokat.

. Az éves munkaterv elkészitése el6tt egyezteti a szentmisék, megemlékezések, a
reggeli imak, az adventi, nagybdojti hetek, lelki napok stb. idépontjat és tartalmat.

. Az intézményben folyod hittan oktatas megszervezése és feliigyelete a plébanos
feladata.

A teriiletileg illetékes Onkormanyzat képviseld testiiletével és Polgarmesteri Hivatallal

° Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érint6 {igyekben az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.

° A szakmai tovabbképzések, bemutatd orak, versenyek, egyéb programok szervezése,
megtekintése alkalmabol.

° Az intézmény beilleszkedik a varos oktato-nevelé munkajaba.

[ ]

A teriiletileg illetékes humanszolgaltaté kozponttal: Tiszadjvarosi Humanszolgaltato
Kozpont, Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

° Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagbgusa rendszeres
kapcsolatot tart fenn a tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

. Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagodgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

° Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa segiti a szocialis és gyermekvédelmi informaciok,
kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocialis helyi rendelet, palyazati lehet6ségek, stb.)

° A Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa sziikség szerint részt vesz a neveldi
értekezleteken, illetve sziil6i értekezleteken.

° A munkatars, valamint az iskolai gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogusa

a nyilvantartasba vett tanulok aktudlis statuszat minden tanév végén egyezteti.
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° A Gyermekjoléti Szolgélat tanacsadodja egyezteti és kozosen szervezi a gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott pedagogussal a szakmai programokat.

° Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott személy
szamara a szakmai programokon valo részvételt.

° Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megel6zésére.

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Borsod-Abaitj-Zemplén Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Tiszatjvarosi Tagintézménye

° BTM tanuldk ellatasa, iskolaérettségi vizsgalat, SNI tanulok vizsgalata

Az eredményes oktaté- és nevelomunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

. A teriiletileg illetékes 6vodakkal;

° A varosi miivel6dési hazzal: Derkovits Kulturdlis Kézpont;

° A varosi konyvtarral: Hamvas Béla Vérosi Konyvtar,

° A varosi sportcentrummal: Varosi Sportcentrum;

° A varos kozoktatasi intézményeivel,

° A teriiletileg illetékes rendeldintézettel: Tiszaujvarosi Varosi Rendeldintézet.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért és feliigyeletéért az igazgato a felelds.

4.3.1. Kapcsolattartas az iskolaorvossal

Az elézbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségligyi ellatisat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Tiszaujvaros Varos Polgarmesteri Hivatalanak tAmogatasaval a fenntart6 biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal
Mezokovesdi Jarasi Népegészségiigyi Intézete végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel: iskolaorvos, iskolai védond, tiszti-féorvos.

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobéban.



Tiszaujvarosi Szent Istvan ¢ , ., ,
Katolikus Altalinos Iskola A8 5 SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3580 Tiszaijvaros, Rézsa ut 12.

4.3.2. Kapcsolattartas az iskolai védonével

A védoné munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a sziirGvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallas- és
szemvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével. Végzi a
didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat, osztalyfonoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve. Fogaddorat tart minden szerdan és
pénteken 8 és 12 ora kozott az iskolaban kialakitott helyiségben. Figyelemmel kiséri az
egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi munkajdban
felhasznalja. Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
és Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

4.3.2. Kapcsolattartas az iskolai fogorvossal

A fogorvos ¢és fogaszati asszisztens minden tanévben elvégzi a tanulok esetében a
fogbetegségek szlirését (fogszuvasodas, szabalytalan fogazat stb.). Az osztalyok idébeosztasat
az igazgatdval szeptember 15-ig egyeztetik, a kozvetlen el6készité és adminisztracios munkat
az igazgatohelyettes végzi.

4.4. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

4.4.1. Az intézménybe jelentkez6 tanulok felvétele, tovabbtanulas, atvétel mas
intézménybol

4.4.1.1. Az elso osztalyosok beiskolazasa

Az els6 osztalyosok beiskoldzasat az igazgatd a fenntartdval egyeztetve végzi.
Beiskolazasunkat nem koti korzethatar.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziilé és a gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen
plébanosi ajanlassal, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagbdgiai programjat és
egylittmikodjon annak megvaldsitasaban.

Tovébbi szempontok:

° iskolaérettség irasos igazolasa;
° testvér mar az intézményiinkbe jar;
° a csalad az egyhazkozséghez tartozik.

A gyermekek felvételérél az igazgatd dont. Az elsd osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy
a gyermek az adott naptari évben a hatodik életévét augusztus 31. napjaig betdltse. Az iskolaba
felvett tanulok osztalyba vald beosztdsarol a szakmai munkakdzdsség véleményének
kikérésével az intézményvezetd dont.
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Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

° a gyermek felvételét javasold 6vodai szakvéleményt;

° sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét;

. a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat - vagy személyi igazolvanyat-, lakcimét
igazolo kartyajat, TAJ-kartyat;

° a sziil6 lakcimét igazolo kartyajat;

) igazolast, birdsagi végzést a torvényes gondviseld személyérol.

4.4.1.2. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikddik, a tanulmanyaikat befejez6k kozépfoku iskolaban
tanulhatnak tovabb. A sziildket minden tanitasi évben sziil6i értekezleten tajékoztatjuk az adott
év beiskolazasi rendjérol.

Iskolankbdl a tanuld atiratkozhat:

° 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén;
. 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén;
° 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.

4.4.1.3. Atvétel mas intézménybél

A 2-8. évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziil6 és a gyermek gyakorolja
vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény
pedagdgiai programjat és egyiittmiikodjon annak megvaldsitasaban.

Tovabbi szempontok:

. testvér mar az intézményiinkbe jar,
° a csalad az egyhazkozséghez tartozik.

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

° a tanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat, - vagy személyi igazolvanyat-, lakcimét
igazol6 kartyajat;

° a plébanosi ajanlast;

° a sziilé személyi igazolvanyat;

° az elvégzett évfolyamokat tantsitd bizonyitvanyt;

A 2.-8. évfolyamba jelentkez6 tanulonak az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott
kovetelmények alapjan Gsszedllitott szintfelmérd/kiilonbozeti vizsgat kell tennie azokbodl a
targyakbol, amelyeket €l6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult. A
tanul6 felvételérl a sziild kérésének, a tanuld el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve
magatartds és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jard tanuldk
létszamanak figyelembevételével az igazgatd dont. Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald
beosztasarol a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.
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Az emelt szintii vizualis kultura képzésére valo felvétel:

Az osztalyba torténd felvétel képességméréssel torténik. Az eredménytdl fiiggden keriil
felvételre a tanul6 az intézménybe.

Az emelt 6raszami idegen nyelv képzésre vald felvétel:

Az osztalyba torténd felvétel jelentkezéssel torténik, felvételi eljaras nincs. Sziikség esetén
kiilonbozeti vizsgat kell tenni.

4.4.2. Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo6 részvétel alol;

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetoségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
f) a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat;

g) Az a), b), c), esetben, ha a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanuld koteles az osztalyozod
vizsga kitlizott idépontja el6tt legalabb 20 nappal az igazgato-helyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések dsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

4.4.3.A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaradasat a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfondk a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

° a sziilé eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra;
° orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat;

° a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

° bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt;
° rendkiviili esetben, ha a tanuld hibéjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A hat napon tali tavollétet az intézmény igazgatdja engedélyezheti. Az engedély megadasarol -
tanévenként hat nap - az osztalyfénok, ezen til az igazgaté dont az osztalyfondk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait

4.4.4. A tanuldi késések kezelési rendje

Ha a tanul6 a tanorai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolni kell a
hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét dssze kell adni. Amennyiben ez az id6
eléri a tanorai foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. Az
elkésd tanuld nem zarhato ki a tandrardl, foglalkozasrol.

A napld bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartési jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanul¢ tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatdhelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozod
szabalysértési eljarast.

4.4.4.1. A sziil6 értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

A tanul6 hianyzasa esetén:

° elsd igazolatlan ora utan: a napld adatai révén a sziild értesitése;
° tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése;
° a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes Jarasi Gyamhivatal és a

gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni), az értesitést
kovetden a gyermekjoléti szolgalat és az iskola intézkedési tervet készit, melyben a mulasztas
okanak feltarasara figyelemmel meghatirozza a tanuldt veszélyezteté és az igazolatlan
hianyzast kivaltd helyzet megszlintetésével, a tanuléi tankotelezettség teljesitésével
kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat;

° a harmincadik igazolatlan ora utdn: az iskola a mulasztasrol tajékoztatja a Jarasi
Hivatalt, tovabba ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a
tanul6 sziil6jének az értesitésében (a masodpéldanyt az irattarban kell érizni);
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° az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: az iskola haladéktalanul értesiti a Jarasi Gyambhivatalt
és a gyermekjoléti szolgalatot (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni);

. a hatvanadik igazolatlan 6ra utan: tovabbi minden harmincadik 6ranal értesiti a Jarasi
Hivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

4.4.5. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

° Orszagos versenyek eldtt az igazgatd engedélyt adhat a tanulonak felkésziilésre, tandrai
tavolmaradasra. Ennek id6tartamat, kereteit az igazgatd hatarozza meg a szaktanar javaslata
alapjan.

° Varosi vagy megyei versenyen résztvevl tanuld a szaktanara altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az igazgatohelyettest,
az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos
idejérol.

° Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatasa utan — az igazgat6 dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfénok az
elézéekben leirt modon jar el.

° A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az 0sztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

Az 4.4.5. pontban szabalyozott esetekben az osztalyféndk — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol vald tavolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

4.4.6. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kdteles ajanlatot
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tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

4.4.7. A mindennapos testnevelés szervezése
Iskolankban 6rarendbe illesztve szervezziik meg a heti 5 testnevelés orat.

A sziilé a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 27.§ -a értelmében gyermeke
szdmara heti 2 6raban mentesitést kérhet.

4.4.8. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili -
rendszeres - foglalkozasok mitkddnek:

napkozi;

tanuloszoba;

szakkorok;

énekkar;

iskolai sportkoéri foglalkozasok;

felzarkoztatod (egyéni, kiscsoportos) foglalkozasok;

tehetséggondozod foglalkozasok;

° egyéni fejlesztések.

A tanoéran kiviili foglalkozasokra val6 tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, az

egyéni fejlesztések kivételével — a tanuld érdekldése, tehetsége, ill. szandéka alapjan onkéntes.
A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, az egyéni fejlesztésekre kotelezett tanulok részvétele a
foglalkozasokon kédtelezd. A foglalkozasok idopontjait a tanulok 6rarend;jét figyelembe véve az
igazgatOhelyettes hatarozza meg a tantargyfelosztasban, ill. a foglalkozasi idétervben.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésének a tanuloi, a sziiléi igényeket, ill. az
intézményi lehetdségeket egyarant figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljestilése, ill. a nevelémunka elésegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott napon
osztalyaik szamara kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a kirdndulason onkéntes, a
felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezni, melyr6l a tanév elején nyilatkoznak.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatdsok, a muizeumi, kiallitdsi, konyvtdri és miivészeti el6addshoz kapcsolodo
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foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik
és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziil6knek kell fedezni.

A szabadidé hasznos és kulturdlt eltdltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirandulasok, tadborok, szinhdz- ¢és
muizeumlatogatasok stb.). A tanuldok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a
felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességének kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, varmegyei, egyhazmegyei és orszagosan meghirdetett versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok, tanitok, ill. az igazgatohelyettes
felelosek.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az intézményben iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai kdnyvtar miikddésének szabalyait a konyvtari Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat tartalmazza.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
5.1. Az iskola miikodési rendje

Az iskola heti 6t munkanapos munkarend szerint miikodik, épiilete szorgalmi idoben hétfotdl
péntekig 6.00 6ratol 20.00 oOraig tart nyitva. A tanitasi sziinetek alatt, valamint pihend- és
munkasziineti napokon a nyitva tartidst az intézményvezeté engedélyezi, az intézményt
egyébként zarva kell tartani. A tanitasi sziinetek tigyeleti rendjét az igazgatd hatarozza meg.

Az iskola épiiletében az intézményi k6zosség tagjain kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartozkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak. Az iskola
épiiletébe érkezé sziilok, latogatok belépését a portaszolgalat ellendrzi, mely sziikség esetén
segitséget nyujt, illetve intézkedik.

Az iskolaba torténd belépés ellendrzése 7.00 €s 17.00 kozott, a portaszolgalatot ellatd dolgozo
feladata.

Az iskolaban a tanitasi orakat 8.00 ora ¢€s 16.00 ora kozott kell megszervezni. A tanitasi orak
hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek idejét a hazirend hatarozza meg

A napkdzis ¢és a tanuldszobai csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a
csoportba jaré tanulok orarendjéhez igazodva kezdédik, és 16 oraig tart. Ugyeletet 18.00 6raig
biztositunk.

A tanuloknak 7.45 6raig kell megérkezni az iskoldba.

Az iskolaban reggel 6.00 6ratdl a tanitas kezdetéig, az 6rakdzi sziinetekben, valamint 16.00
oratol 18.00 oraig tanari igyelet miikddik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben
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a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az ligyeleti rendszer kialakitasa és feliigyelete
az igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi orak, és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

Az iskolaba érkezés utan a tanitas befejezéséig a gyermekért az iskola a felelds, ezért a tanitasi
id6 alatt az épiiletet csak a sziil irasbeli nyilatkozataval lehet elhagyni, az osztalyfénok
(tavolléte esetén az igazgatohelyettes) engedélyével.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak neveld feliigyeletével hasznalhatjak.
Tevékenységiik soran be kell tartaniuk a tiizvédelmi-, a munkavédelmi-, valamint a
tanuldbalesetek megel6zése érdekében meghozott szabalyokat.

A tanoran kiviili foglalkozasokat az orarendi 6rak befejezésétdl 16 oraig lehet megszervezni.
Ett6l eltérni csak indokolt esetben - pl. tinnepély, verseny, egyéni fejlesztés stb. — lehet az
igazgat6 engedélyével.

Az intézményben hivatali ligyintézésre hétfotol-csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken
7.30 és 14.00 kozott van lehetdség. Az étkezési dijak befizetésére a kijelolt napokon és
idépontokban van lehetéség, melyekrol a sziilok az iskola honlapjan és a hirdetétablan keresztiil
kapnak tajékoztatast.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok, és a nevel ok tudomasara hozza.

5.2. Az igazgaté munkarendjének szabalyozasa

Az igazgatd ¢és helyettesei koziil egyikiikknek az iskoldban kell tartozkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétf6tol péntekig 7.45 és
16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idoben és id6tartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a beosztott alkalmazott, illetve az
tigyeletes pedagogus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tavozd vezetd utan beosztott alkalmazott, illetve a
szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

5.3. A pedagogusok munkaideje, munkarendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidében végzik munkajukat. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
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ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges.

A munkaltaté a munkaiddre vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, az iskolai programok
kifuggesztésével vagy kihirdetésével hatarozza meg. Sziikség esetén (pl. délel6tti iskolai
rendezvény) — a fentieket szem el6tt tartva - eld lehet irni ettdl eltérd napi munkaidd-beosztast
egy pedagbdgus esetén, vagy pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozo pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal — a
koznevelési torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaid Otvendt-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekdtott munkaidd) tandrai és egyeb foglalkozasok megtartasa rendelheto el. A kotdtt munkaidd
fennmarado6 részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészits, nevelés-oktatassal 6sszefiiggd
egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az igazgatd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztdsandl biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

A tanulok belsé Onszervezddésének (didkonkormanyzat) segitéséért heti egy oOra, az
osztalyfonoki feladatok ellatasaért heti két ora, a munkak6zosség- vezetéséért heti két ora,
teremtésvédelmi felelosként 1 ora, gyermekvédelmi felelésként 1 o6ra szadmithatd be a
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidébe (maximum heti négy 6ra kedvezmény lehet).

A pedagégus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése;

° a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése;

° az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése;

° a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezédésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa;

° elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanodrai és

egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete;

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;
a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa;

eseti helyettesités;

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység;

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa;
osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység;

pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa;

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,
az intézményfejlesztési feladatokban val6 kozremikddés;



Tiszaujvarosi Szent Istvan T
Katolikus Altalanos Iskola

3580 Tiszaijvaros, Rézsa ut 12.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

° kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa;
° iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa;
° a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tanodrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiil6 feladat ellatasa rendelhetd el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,

amely:

° szakkor, érdekl6dési kor;

° sportkdr, tomegsport foglalkozas;

° egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas;

° egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas;

° napkdzi;

° tanuloszoba;

. tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas;

° didkénkormanyzati foglalkozas;

° tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hdzibajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag;

° az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagbgus a kotott munkaidoben koteles az iskolaban tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az
iskolan kiviil ellathato feladatot 14t el. A kollektiv szerzddés, ennek hidnydban a munkaltatod
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak az iskolaban, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha:

° a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére;

° a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelel szakember;

° a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Az elébb meghatarozottak alapjan az egy pedagdgusnak elrendelhetd tandrai és egyéb
foglalkozasok szdma egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja
meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé fels6 hatara felett eseti helyettesités az
elébbiekben foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagdgus szdmdara tanitdsi évenként
legfeljebb hatvan tanitasi ora.

5.3.1. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
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a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidanyz6 pedagogus koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodéaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltéré tartalma
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) cseréjét az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, Uigy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel3—oktatdo munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja
az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.3.2. A pedagogus munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok kotdtt munkaidejét az igazgatod altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A tanitasi orakat, egyéb foglalkozasokat, kotott munkaidGben elrendelt feladatokat és azok
idépontjat, idétartamat a pedagogus a tanév elején Munkaid6-kimutatas cimii tablazatban
rogziti.

5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok, valamint a pedagodgiai munkat segitd
alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése
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érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasokat az igazgatd €s a gazdasagi
vezetd kozosen késziti el.

A torvényes munkaidé és a pihenéiddé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ
¢és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Az intézmény dolgozoinak munkakori leirasat a 2. sz. Melléklet tartalmazza.

5.5. A belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok
szamara

Az iskola épiiletében, az intézménnyel jogviszonyban allokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgatojatol engedélyt kaptak
(pL.: helyiségbérlet esetén). Az intézmény helyiségeit kiilsé igényldknek kiilon megallapodas
alapjan at lehet engedni, ha ez az intézményi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
intézmény helyiségeit kiilsd igénybevevok az igazgatd engedélyével (,,épiilethasznalati
engedély”) és a megkotott megallapodas szerint hasznalhatjak. Az intézmény helyiségeit
hasznal¢ kiils6 igénybe vevok az intézmény épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében
¢és helyiségekben tartozkodhatnak.

5.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét a birtokbavételtdl kezdédéen cimtablaval, az osztalytermeket fesziilettel
kell ellatni.

Az intézmény épiiletének lobogdval valé ellatasa adott alkalmakkor a karbantart6 feladata.

Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;
az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

az energiaval valo takarékoskodasért;

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitdsi ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felels, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
bels6é szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelez6. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

5.7. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szdmara az intézményben
—ideértve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola parkoldjat
is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok szamara a dohanyzas tilos! Az
iskolaban és az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

5.8. Az intézményben hasznalt nyilatkozatok

Az intézményben hasznalt nyilatkozatok a kovetkezdk:

egyiittmiikodési nyilatkozat;

nyilatkozat iskolai étkezési kedvezményre vald jogosultsagrol;
nyilatkozat a mindennapos testnevelésrol;

nyilatkozat szervezett program keretében torténd intézmény elhagyasrol;
kirandulason részvételrol;

tanoran kiviili foglalkozasok iranti igényekrol.

6. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI
6.1. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Egri Féegyhazmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan 06nalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetoi feleldssége mellett.
Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el,
a Fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten belill 6nalldo bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény elhelyezésére az Egri Féegyhazmegye tulajdonaban allo, 3580 Tiszawjvaros,
Rozsa it 12. szam alatti 949. helyrajzi szamu ingatlan szolgal. Az intézmény alapfeladatanak
ellatasara rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott helyiségek, tovabba a leltar szerint
nyilvantartott eszk6zok. Az iskola az alapitd okiratban meghatdrozott tevékenységekre
hasznalja az ingatlant.

6.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellitasa

6.2.1. Gazdasagi szervezet
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A koznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet mikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd
bekezdésben részletezett feladatok ellatdsa. Az intézmény gazdasagi szervezetének
engedélyezett 1étszama 15 £6.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el.
Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett- személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok-
vonatkozasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara,
a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje és
helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a
gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt
eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésére all.

A gazdasagi vezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyében az intézmény képviseldjeként jarhat el.

6.2.2. Intézményi étkeztetés biztositasa: a konyha szervezeti egység

Az intézmény sajat konyhat mikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
¢élelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszama 6t f6. A konyha
szervezeti egységének feladata a tanulok, dolgozok és az étkezést igénybe vevd kiilsd
személyek szamara az étkeztetés biztositdsa, a konyhai szolgaltatdsunkat igénybe vevok
szamara az étkezés biztositasa. Feladata tovabba az étlap Osszeallitasa, a havi elszamolasok
lebonyolitasa, az élelmiszer-szallitasi szerz6dések elokészitése.

Tanuldinknak térités ellenében tizorait, ebédet, uzsonnat tudunk biztositani.
A jogszabalyok szerint kedvezményesen étkezhet az a tanuld, aki

° tartdsan beteg,
) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,
° rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

Az élelmezésvezetd a kovetkezd ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviselgjeként:
a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése, a beszallitokkal torténd kapcsolattartas, a
szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése, a
kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

6.2.3. Takaritas, karbantartas
Az intézmény épiiletének takaritasat 5 f6 takaritd, munkajukat kozvetleniil iranyitja a gazdasagi
vezetd.

Az intézménynek 1 f6 sajat karbantartoja van, aki a gazdasagi szervezethez tartozik.
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6.3. Az intézmény gazdalkodasi tevékenysége

Az intézmény gazdalkodasi tevékenységét, a gazdalkodassal osszefiiggd feladatokat, a vezetdk,
a beosztottak feladatait, hataskorét, a miikddés rend;jét, a gazdalkodasi folyamatok lebonyolitasi
modjat az intézményi Gazdalkodasi Ugyrend tartalmazza.

Az intézmény gazdasagi szervezetének vezetdje, a gazdalkodasi tevékenység felelds vezetje a
gazdasagi vezetd.

A gazdasagi vezeté feladata a Gazdalkodasi Ugyrend és minden mas, a gazdalkodassal
Osszefiiggd szabalyzat modositasa, ha ez sziikséges.

A szamviteli alapelveket a Szamviteli politika tartalmazza. Itt szabalyozzuk az elszamolasi
alapelveket, a gazdalkodassal és konyvvezetéssel kapcsolatos kovetelményrendszert és a
személyi feltételeket. Az intézmény az Egyhazmegyei Hatosag rendelkezései alapjan tervezi
meg a tervezési €s a beszamolasi rendjét.

6.4. A belsé ellenorzés rendje, az ellendrzést végzé jogallasa és feladatai

Az intézményt érintd kiils6 vagy belsd ellenérzések altal feltart gazdalkodasi
szabalytalansagokat a gazdasagi vezetdé jelzi az intézmény igazgatdjanak, aki a
szabalytalansagok kivizsgalasara intézkedést hoz.

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvénynek, illetve a 224/2000. (XIL. 19.)
Korményrendeletnek megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A koltségvetési szerv szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbi elemek alkotjak:

a szabalytalansag fogalma;

a szabalytalansag észlelése (utvonala);
intézkedések, eljarasok meghatarozasa;
intézkedések, eljarasok nyomon kovetése;
a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa.

agrwbdPE

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és a munkaltatd részérdl egyarant.

A szabalytalansdgok megel6zése és megsziintetése a kdltségvetési szerv vezetdjének
feleldssége, igy az is hogy:

° a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikddjon a szervezet;

° a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto;

° szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra

keriiljon annak a mértékének megfeleléen, amilyen értéket képviselt a szabalytalansag.
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6.5. A koltségvetési tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok és feltételek

A Kkoltségvetési tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket a
224/2000. (XII. 19.) Kormanyrendelet szabalyozza.

A Kkoltségvetési tervezés szakmai feladatai:

° a koltségvetési kiadasok és bevételek eldiranyzatainak kidolgozasa;
. a koltségvetési keretszamok és a szakmai kdvetelmények 6sszhangjanak megteremtése;
° a feladatellatas modjanak személyi, szakmai, targyi feltételeinek meghatarozasa.

A koltségvetési tervezés iranyelvei:

° az el6z6 évi adatok és jelentések;

a hatalyos jogszabalyok;

az agazati pénziigyi mutatok;

az esetleges Onkormanyzati forrasok.

A Kkoltségvetést tartalma:

° a kiadasokat és bevételeket részletes eldiranyzatként;

° a kiadasokat és bevételeket tevékenységenkénti részletezését;
° a személyi juttatasok és létszamok Osszetételét;

° a kiadasi és bevételi eldiranyzatokat indokold szamitasokat.

srer

végezziik.
6.6. Az alairasi jogkor gyakorlasa

° Pénziigyi kiadasokat, kotelezettségvallalast, utalvdnyozast kizardlag az intézmény
igazgatdja irhat ala, banki atutalas esetén cégszeriien ellatva (igazgatd és gazdasagi vezetd

egyiitt).

° Az oktatd — nevelé munkaval kapcsolatos dokumentumokat az igazgatohelyettes is
jogosult alairni.

7. ELJARASI SZABALYOK
7.1. Az intézmény egyhazi fenntartiasabél fakado specidlis szabalyok

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC térvény 31. § (2) d. bekezdés alapjan a fenntartd
Egri Féegyhazmegye palyaztatas és egyéb egyeztetd eljaras nélkiil is adhat intézményvezet6i
megbizast, a 32. § (1/b) bekezdés alapjan pedig egyetértési jogot gyakorol az intézményvezet-
helyettes megbizasa soran.

A fenti torvény 32. § (1/a) bekezdése alapjan a pedagogusok és egyéb munkavallalok
alkalmazasa soran vilagnézeti és hitéleti szempontokat érvényesithet, alkalmazasi feltételként
irhat eld.
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A fenti torvény 32. § (1/f,g) bekezdése alapjan az intézmény a szervezeti és miikodési
szabalyzataban és hazirendjében a fenntartd egyhaz tanitasaval Osszefiiggd viselkedési és
megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat €s hitéleti tevékenységet irhat el6, melynek
megszegése, elmulasztasa miatt a gyermek és a tanuld ellen fegyelmi eljaras indithato.

Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos elvarasokat az Etikai kodex tartalmazza.

A munkaszerzédések meghosszabbitasanal a szakmai munka szinvonala mellett, kiemelt
jelentdségli a kdzvetlen munkatarsakkal kialakitott készséges munkakapcsolat, az aranyos €s
lelkiismeretes részvétel a munkakozosség, illetve az intézmény kozdsségi feladatainak
elvégzésében.

7.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A vezetOk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja, feladatmegosztas.

Ellenérz6 munka célja:
° TER- pedagogusok teljesitményértékelése

° A feltart adatok, tények alapjan olyan intézkedések sziilessenek, amelyekkel az
esetleges hibak, problémak kijavithatok.

. A feltart adatok, tények jelezzék a vezetd szamara, mely teriileten vannak a
kovetelményektdl eltérések.

° A feltart adatok, tények megalapozzak a vezet6i dontések elokészitését.

° A feltart adatok, tények megszilarditsék a belsd rendet és fegyelmet.

Belso ellenérzésre jogosultak:

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatokat ellatdo vezet6k és pedagbgusok pedagogiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

igazgato;

igazgatOhelyettes;

gazdasagi vezet6;

szakmai munkakozosségek vezetoi;
osztalyfénokok;

szaktanterem- és szertarfelelGs;
pedagogusok.

TER - értékeldk, kozremiikddok;

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény igazgatdja a
felel6s. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja a maga teriiletén
felel6s. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés folyamatat a pedagogiai program és az
éves munkaterv alapjan.

A hatékony és jogszerli milkodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési
rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg.
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A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek. A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat
modon kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség a meghatarozo
elem.

Az ellendrzés teriiletei:

° tanitasi oOrak/foglalkozasok latogatasa, ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes,
munkakozosség-vezetok);

° jo gyakorlatok bemutatasa, gyakorisaga

. tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval;

° az e-naplo folyamatos ellenérzése;

° az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése;

° az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyféndki, tanari intézkedések
folyaman,

° a tanitasi orak kezdetének és befejezésének ellendrzése,

° a tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithatd
tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten osszegezni
és értékelni kell. Az ellenérzés konkrét tervét az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzésekrdl jegyzokonyv késziil.

7.3. Az intézményi védo-, 6vo eldirasok

7.3.1. A tanuléi balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel$ szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét
¢és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetsége all fenn. Illyen
tantargyak: fizika, kémia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. A tajékoztatason jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag
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kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelGs
vagy az iskola titkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamira minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett, nem technikai jellegti pedagdgiai eszkdzok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatdak.

7.3.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai tanulébalesetek esetén

A tanulok, gyermekek feliigyeletét ellato — vagy a helyszinen tartézkodo - nevelének a tanulot
ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6
intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie;

ha sziikséges orvost (ment6t) kell hivni;

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie;

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

A balesetet szenvedett tanulot csak az a dolgozo részesitheti elsésegélynytijtasban aki, biztosan
ért hozza. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, elektronikus iton jelezni
kell, valamint az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani (20/2012. EMMI rendelet 169. §-a).
A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
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a tanulonak (kiskortl tanuld esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola Orzi
meg.

A stlyos balesetet (életveszélyes, tartds karosodas stb.) azonnal jelenteni kell az intézmény
fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a sziiléi munkakozosség és az iskolai
didkonkormanyzat képviselGjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsdgi /munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

7.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak, gyermekeinek €s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
. a tliz;
. a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, gyermekének vagy dolgozdjanak az
intézmény ¢épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z61ni az intézmény igazgatojaval,
illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelss vezetok:

° igazgato;
° igazgatohelyettes;
° gazdasagi vezetd.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntart6jat;

tliz esetén a tlizoltdsagot;

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

személyi sériilés esetén a mentdket;

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket a lehetséges mddon (csengetés, kolomp,
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hangosbesz¢l6, személyes értesités) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanul6csoportoknak a Tiizriado terv és a Bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

. Az épiiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

° A tanodra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

° A tanulokat (gyermekeket) a tanterem (csoportszoba) elhagyasa elétt valamint a kijeldlt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

° a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

° a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol;

° a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

° az elsdsegélynyuijtas megszervezésérol;

° a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltosag,
katasztrofavédelem, tiizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozmt (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél;

az épiiletben tartdozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl;
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani! A
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rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv”
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére (Bombariadd terv)”
tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiilet kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds, aki a végrehajtassal a tlizvédelmi feladatok ellatasaval megbizott kiilsés
szakembert bizza meg. A tiizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara kotelez érvénytiek. A tlizriadd tervet és a
bombariado tervet lezart boritékban el kell helyezni az iskola portajan.

7.4.1. Bombariadé

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedést 1éptettiik életbe:

° ha az iskola dolgozo6i a mindennapi feladatok végzésekor az épiiletben rendkiviili vagy
bombdra utalé targyat, szokatlan jelenséget tapasztalnak kotelesek azonnal jelenteni az
intézmény vezetdségének vagy telefonon az illetékes szerveknek.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

2. A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

3. Az iskola épiiletében tartdzkodo6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévé és hianyzd
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

4. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdozkodni tilos!
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5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet atvevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6. A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
poétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

7.5. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A tanul6 kotelessége, hogy:

° Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét;

° elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védo ismereteket;

° betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartani az osztalyfénokt6l, illetve a nevel6itl
hallott, a balesetek megel6zését szolgalod szabalyokat;

° azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait vagy masokat

veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.: természeti
katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel;

° azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota lehetové
teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt;

° megismerje az épiilet tlizriado tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban;
° rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd fenyegetés)

esetén pontosan betartsa az iskola felnétt dolgozodinak utasitasait, valamint az épiilet kitiritési
tervében szerepld eldirasokat.

A testnevelési orakra, a sportfoglalkozasokra vonatkozo kiilon szabalyok:

° a tanulo a tornateremben csak pedagogus feliigyeletével tartdzkodhat;

° a sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhadzat helyett —
sportfelszerelést kell viselnitik;

° a sportfoglalkozasokon a tanulék nem viselhetnek kardrat, gytiriit, nyaklancot, 16g6
fiilbevalot,

. a hossza hajat hajgumival kell 6sszefogni.

7.6. A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

° A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz016 informacié megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

° A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
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° A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

° A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelbtestiileti értekezletet megel8zden legalabb két nappal szdban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsadg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

° A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

° A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziilgjének.

° A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

. A fegyelmi targyalast kvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

7.6.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedo6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

° az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol,

° a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni
az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét;

° az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;
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° a harmadik kotelezettségszegésért inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt és a sziilot
nem kell értesitent;

° az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket;

° az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

° az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése sziikséges;

. a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

. az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet szenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfeljebb harom honapra
felfiiggeszti;

° az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal zaruljon;

° az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala;

° az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa;

° az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

o

7.7. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, a hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
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Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el8irasainak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény

igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanulodi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

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

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

7.8. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

° a Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. tdrvény,
| ° 258/2019. (X.31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok étadésér(’)]J ] [1] megjegyzést irt: - 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a
° 1431/2019. (VIL. 26.) Korm. hatérozat a tankdnyvellatas finanszirozasanak és az dllami @ fg{‘ ,‘gﬁ:t?jﬁi?f ﬁi‘:ﬁffaft?:)ﬁttgkaa:::Eg:;c\’lgllétés
tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszii tava Dbiztositasaval kapcsolatos kormanyzati finanszirozasanak és az allami
2114 4 tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu tavu biztositasaval
| allasfoglalasrol kapcsolatos kormanyzati
° a17/2014.(111.12.) EMMI rendelet 25. § - 26. §-a, allasfoglalasrol

[formézott: Betliszin: Automatikus

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente
- az iskola igazgatdja hatdrozza meg minden év junius 17-ig, melyet kifiiggesztéssel és
elektronikus formaban teszi k6zz¢.

iskolai tankdnyvellatds megszervezését, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.

A tankényvek beszerzése

A tankonyvellatas feladatait - a tankényvek megrendelését, beszerzését, az iskolaknak vald
eljuttatasdnak megszervezését a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhasznii Nonprofit Kft. latja el.
A tankOnyvrendelést az iskola a Konyvtarellatonak kiildi meg. A Konyvtarellato
Htankonyvellatasi szerz6dést” kot az iskolaval, az iskola a tankonyvellatas targyaban
szerzOdéses viszonyban csak a Konyvtarellatoval allhat. Az iskolai tankdnyvellatas
megszervezését és lebonyolitasat a Konyvtarellatdé megbizasabol az iskolanak kell ellatnia.
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Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott tankonyvtelelos késziti el. A
tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziiléi szervezet
(kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat véleményét a tankényvcsomagok sulyat érintéen.

A tankonyvfelelés megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelés. Az
igazgato jeldli ki a tankdnyvellatasban kdzremiikddd személyt (tankonyvfelelds), aki részt vesz
a tankoOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A tankonyvfelel6s feladatkorét a
tanév munkatervében rogziteni kell.

° Janius 30-ig a tankdnyvfelelds modosithatja a tankdnyvrendelést.
° Szeptember 5-ig a tankonyvfelelds leadhatja a potrendelést.

8. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
A Tiszatijvarosi Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola konyvtaranak szervezeti és
miikddési szabalyzata

8.1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatiarozé jogszabalyok
. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

° 20/2012. ( VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

° 2012. évi L. torvény A munka térvénykonyvérol,

. 2012. évi CXXV. toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol,

° 2012. évi CLXXXVIIL Torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl,

° 3/1975. ( VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol,

° 22/2013. EMMI rendelet Egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol.
8.2. Az intézmény adatai

Tiszatjvarosi Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola

3580 Tiszaujvaros, Rozsa ut 12.

8.2.1. Az intézményben miikodé iskolai konyvtar

A kényvtar neve: Tiszatjvarosi Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola konyvtar

A konyvtar cime: 3580 Tiszatjvaros, Rozsa ut 12.

A konyvtar pecsétje: ovalis alakll, 5,7 cm x 2,2 cm-es gumibélyegz6:
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Tiszatjvarosi Szent Istvan Katolikus Altaldnos Iskola Konyvtara,
3580 Tiszaujvaros, Rozsa it 12.
A konyvtar elhelyezkedése

A konyvtar az iskola épiiletének masodik emeletén miikodik, 6nalld olvasoteremmel, kdlesdonzd
résszel és raktarral, ahol a tanuloi szamitogépek is helyet kaptak.

8.3. Szakmai feliigyelet

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld
szakember végzi.

8.4. Az iskolai konyvtar gazdilkodasa

Az iskolai konyvtarak feladataihoz a sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a fenntartdé Egri
Fdegyhazmegye lehetdség szerint biztositja. A kdltségvetésbol a kdnyvtarakra szant 6sszegbdl
a szakmai és az olvas6i igény alapjan felmeriiltek figyelembe vételével tesz eleget a konyvtaros.

A konyvtar 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel nincs felruhdzva. Az iskolai konyvtar feladatainak
ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény a koltségvetésében biztositja. A
fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitast iskolai szinten tervezziik a Pedagdgiai Programban
meghatarozott kovetelményekkel 6sszhangban.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. A konyvtari koltségvetés célszerii
felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a
konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az iskola gazdasagi munkatarsa gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges technikai
eszkozok, irodaszerek beszerzésér6l. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok igénylése a konyvtaros feladata a fenntarto felé.

8.5. A konyvtar helye a szervezetben

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, oktatashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység. Az iskolai konyvtaros iranyitasat, munkajanak ellendrzését a mindenkori
igazgatohelyettes végzi. Az iskolai kdnyvtaros beszamolasi kotelezettségét, statisztikai és
egyéb adatszolgaltatast, feladatellatas teljesitését az igazgatohelyettesnek adja le.

8.6. A konyvtar az alabbi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot

° Hamvas Béla Varosi Konyvtar;
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° a tiszaujvarosi altalanos és kdzépiskolak konyvtarai;

° Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakmai, Szakszolgélati, Kozmiiveldési
¢és Sportintézet;

° II. Rékoczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar;

° Monguz Kft.

8.7. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, (kbzvetve) az tjabb
dokumentumok eldéallitdsdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, elektronikus katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Az iskola konyvtara az iskola miikddés¢hez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, oktatashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarak SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikddésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum veheto fel.
A tankdnyveket a sajatos szabalyokat tartalmazo tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

8.7.1. A konyvtarhasznalék kore:
Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuldi, pedagoégusai,
adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak.

A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl masolat készitheto.
Intézményiinkben a gyakorlatukat toltd felsGoktatasi tanulmanyokat folytatd hallgatok a
gyakorlat idejére a kdnyvtar tagjaiva valnak a hasznalati szabalyzat megismerése ¢és elfogadasa
utan. A kdnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a Konyvtarhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

8.7.2. Az iskolai kényvtar nyitva tartisa:

Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév rendjéhez, ezért a tanitas ideje alatt,
a tanitasi napokon az olvasok rendelkezésére all. A nyitvatartasi idGpont megtalalhato a
konyvtar bejaratanal, a neveldi szobaban, illetve az intézmény honlapjan.
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hétfé 8.00-12.00 12.20-16.00
kedd 8.00-12.00 12.20-16.00
szerda 8.00-12.00 12.20-16.00
csiitortok 8.00-12.00 12.20-16.00
péntek 8.00-12.00 12.20-14.00

8.7.3. Szakmai és anyagi felel6sség
A konyvtaros szakmai feleldsségét a munkakori leiras szabalyozza.

A konyvtar zarjainak kulcsai a titkarsagon, illetve a takariton6nél vannak elhelyezve, a kulcsok
mas személyeknek nem adhatok ki. A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén a konyvtari
munkat ellatd helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét,
mértékét rovid jegyzO6konyvben rogziteni kell. Részaranyos anyagi feleldsséggel tartoznak azok
a dolgozok, akik a konyvtar helyiségeit valamilyen célbol (pl. tandra, értekezlet, tovabbképzés,
stb.) egyediil vagy csoporttal a kdnyvtaros tavollétében igénybe veszik.

Az iskolai konyvtarak miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyokat a konyvtirhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

8.8. Az iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatai

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai 6sszhangban vannak a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott cél- és feladatrendszerrel. A konyvtarnak biztositania kell az iskola
programjaban meghatarozott oktatasi és nevelési cél eléréséhez sziikséges dokumentumokat.
Segitenie kell a tanulok olvasova nevelését, konyvtarhasznalati készségeik fejlesztését. Ki kell
elégitenie a tanarok szakirodalmi, pedagogiai, pszicholdgiai miivek iranti igényét. Biztositania
kell a tehetséggondozashoz, hatranykompenzalashoz sziikséges dokumentumokat.
Gylijtokorének igazodnia kell az intézmény tevékenységének egészéhez, az oktatott tantargyak
kovetelmény rendszeréhez.

A szakszertien fejlesztett gylijteményre épiilé szolgaltatasoknak biztositania kell:
° a tanitasi-tanulasi folyamatban jelentkez6 szaktanari-tanuloi igények teljesithetoségét;
. a konyvtar - pedagdgiai program megvaldsithatosagat.

8.8.1. Az iskolai kdnyvtar alapfeladatai:

° gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

. tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol;

° az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa;

° konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

. konyvtari dokumentumok kolcsonzése;

° tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara;

° a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdégusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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8.8.2. Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai
a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa;
olvasova nevelés, olvasasfejlesztés;

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa;

tajékoztatas nyQjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,
° mas konyvtarak 4ltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;
° részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio cserében.

[ ]
°
° a nevel§-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok lehet6ség szerinti tobbszorozése;
°
[ ]

8.8.3. A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomanya az altala gyiijtott dokumentumok Gsszessége.
A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

° nevelési és oktatasi célkitiizéseit;

pedagogiai folyamatok szellemiségét;

tantargyi rendszerét;

modszereit;

tanari-tanuloi k6zosségét.

Toreksziink a szerzeményezés és az apasztas helyes aranyanak kialakitasara, a gylijtemény
informéacids értékét novelni, hasznalhatosagat, hozzaférhetéségét minél idealisabban
megvalositani.

A gyiijtékor Kkialakitasanak szabalyai részletesebben a Gyiijtokori szabalyzatban
talalhatéak.
8.9. A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
neveldtestiilettel, a munkakozosség-vezetokkel, a szaktanarokkal egyeztetve kell végezni.
Deziderata nyilvantartas (,,kivansaglista”) rogziti a pedagégusok és tanuldk igényeit.

A konyvtar allomanyaba csak a gylijtokorbe tartoz6é dokumentumok vehetdk fel.
Az iskolai kdnyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok;
tankonyvjegyzék;

ajanlo bibliografiak;

konyvtarellato;

on-line kdnyvkatalogusok.
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8.9.1. Szamlanyilvantartas
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat (hianyos vagy sériilt)
azonnal jelezni kell a szallitonak telefonon vagy irasban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (szdmlak, bizonylatok) megérzése az intézmény
gazdasagi munkatarsanak a feladata. A szamldk egy fénymasolt példanyat, mint a leltari
nyilvantartas mellékletét a kdnyvtari irattarban is el kell helyezni.

8.10. Az allomany nyilvantartiasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény szamara vasarolt sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni leltari szammal, a konyvtar
tulajdonbélyegzojével, és raktari jelzettel.

8.10.1. Bélyegzés
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi mddon:

° konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany 17. oldalat
¢és az utols6 szamozott, szoveges oldalt;

° id6szaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsé boritdlapot;

. audiovizualis dokumentumoknal boritdlapot, de a leltari szam a dokumentumon is
szerepel.

8.10.2. Nyilvantartasi formak

A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (kdnyvek,
CD-ék (CD-ROM), DVD-ék (DVD-ROM), hangkazettak, videokazettak, hangoskonyvek,
folyoiratok).

A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A leltari nyilvantartds jellege szerint id6leges és végleges, forméaja szerint egyedi €s Osszesitett
lehet.

8.10.3. Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:

° egyedi cimleltarkonyv;

. szamitogépes katalogus (HunTéka integralt konyvtari rendszer- adatokkal tdrténd
feltoltése folyamatban van).

2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjér6l szoldo 2001. évi XXXVIL torvény
modositasarol alapjan az ajanlott és kotelez olvasmanyként, valamint tartds tankonyvként
vasarolt dokumentumok végleges nyilvantartasba kertilnek.

Konyvek esetében egyedi / cimleltarkdnyvet kell vezetni, melynek kotelez6 kitdltendd adatai:
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leltari szam,

a bevételezés datuma,

a dokumentum adatai (cime, szerzdje),
darabszam,

raktari jelzet,

beszerzés modja, értéke,

megjegyzeés (torlési adatok helye).

8.10.3. Iddleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra Oriz meg, tovabba a periodikumok egyes tipusai.

Az id6leges nyilvantartas formai:

° iddszaki kiadvanyok nyilvantartasa,
° brosura nyilvantartas.
) tanulok szamara biztositott ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa.

Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az intézmény igazgatdjaval egyeztetve
az alabbiakban hatarozzuk meg:

brosurak,

tankonyvek, modszertani segédanyagok,

munkafiizetek, munkatankdnyvek, feladatlapok, tudasszintmérdk,

egyes oktatasi segédletek,

tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és

utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek,
° palyavalasztasi és tovabbtanulasi dokumentumok,
° egyéb dokumentumok.

8.11. Allomanyapasztis

Az allomany apasztasa az allomany gyarapodasaval egyenrangu feladat, és a kett6 egyiitt képezi
a gylijteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

az intézmény szervezeti és profil valtasnal,

a tanitott szaktertilet forrasainak avulasi ratajatol,

a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,

° a kolcsonzési fegyelemrol.

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerti, folyamatos dokumentum-kivonas, mely nem
eshet egybe az esedékes allomanyellenérzéssel, de minden kivonasi folyamatot megeléz egy
allomanyelemzési tevékenység, €s az itt nyert informaciot fel kell hasznilni a gyarapitas
gyakorlatanal.
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Az dllomdnybdl egy dokumentum az alabbi okok miatt torélhetd:
a) Természetes elhasznalodas:
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna

valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbodl az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az uj példany
beszerzése vagy a kottetés.

b) Tartalmi avulas:

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a kdnyvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkak6zosségek, szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot:

° ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl elavult, téves informaciokhoz
juttatja a tanulokat,

. ha a gyakorlatban nem hasznalhat, mert a benne 1év06 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,

° ha az ismeretterjeszté és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiadasa. Helyismereti, iskolatorténeti dokumentumok elavulas cimén nem torélheték.

c) Folospéldany:

Az iskolai konyvtarban f616spéldany keletkezik, ha:

megvaltozik a tanterv,

valtozik az ajanlott és kotelez6 olvasmanyok jegyzéke,
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt,
Uj tankdnyvcsaladbol torténik az oktatas,

modosul vagy valtozik az intézmény profilja, szerkezete.

d) Behajthatatlan kovetelés:

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros hataskorébe
tartozik.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal, a mindenkori beszerzési értéknek megfeleléen vagy
a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

e) Hiany:
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomany elemzési tevékenység. Az
itt nyert informéciokat a gyarapitas gyakorlatban is fel kell hasznalni.

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
° elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt:
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Eltiinhetnek, megsemmisiilhetnek, vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy blincselekmény esetében.

o elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatdjanak elézetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztdzasa utan szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.

° biincselekmény (lopas, rongélas) kovetkeztében keletkezett hiany nyilvantartasbol valo
kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kdvetd biintetdeljaras befejez6dése utan torténhet
meg.

° az allomany ellendrzésekor hianyzott:

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hianyoznak.

8.12. A torlés folyamata

Barmely okbodl keriil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az id6leges megérzésii dokumentumok kivonasa. A kivezetésre vonatkozo
engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok
koziil a folos példanyokat, a tartalmilag elavult példanyokat fel lehet ajanlani az iskola
tanuloinak, dolgozdinak térités nélkiil, illetve tehetséggondozas, fejlesztés, felzarkoztatas
céljara. A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra felajanlhatja.

Jegyzékonyv: a dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd aldirasaval
¢és az iskola bélyegzgjével hitelesitett jegyzokdnyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

. rongalt, elavult, stb.;

. megtéritett és potolt;

° behajthatatlan kovetelés;

° allomanyellenérzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan
esemény.

Mellékletek:

° torlési  jegyzék (egyedi nyilvantartasiaknal ¢és  iddéleges  nyilvantartasu
dokumentumoknal)

° gyarapodasi  jegyzék  (megtéritett és  megvett dokumentumok, illetve

allomanyellendrzési tobblet esetén).
8.13. A kdnyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri miikodtetéséért, a
gyljtemény tervszert, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért-
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag és
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erkolcsileg felelés. fgy hozzajarulasa nélkiil az iskolai kényvtar szamara dokumentumo(ka)t
senki nem vasarolhat.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznalat, a leltarozés, valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositania kell a konyvtarosnak. A leltari fegyelem
megkoveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését. Amennyiben a konyvtaros tudta,
jelenléte nélkiil masok is hasznaljak a konyvtarat, akkor a kdnyvtaros teljes korti feleldssége
nem varhat6 el. Az allomanyra vonatkozé eléirasokat a konyvtar mitkodési szabalyzataban, a
leltari feleldsséget az iskolai konyvtaros munkakori leirasaban kell rogziteni.

8.13.1. Letétek

Az iskola oktato-nevel§ munkajat segitik a szaktanteremben, napkozibe, igazgatoi irodaba
kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban
kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt irodalom, szakmai és modszertani folydiratok,
audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok. A pedagdgusok részére egy tanévre,
vagy hosszabb iddre 1étesitett letéti allomanyért az a pedagdgus felelds, aki atvette a letétet,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentumok
tarolasara alkalmas.

8.13.2. Egyéb szabalyok
A konyvtar zarjainak kulcsai a konyvtarosnal, a takaritononél és az iskola titkarsagan vannak
elhelyezve, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos
anyagi feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzkonyvben rogziteni kell.

A dokumentumok kikdlcsonzését fiizetes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tanulok esetében a kolcsonzd flizetek osztidlyonként, azon beliil a nevek
betiirendjében vannak feltiintetve. A pedagdgusok, technikai dolgozok kolesonzésének
nyilvantartasa évente egy 0j kolcsonzd fiizet, azon beliil betirendben. Az atvételt minden
esetben a kolesonzd az alairasaval hitelesiti. Visszahozatalkor pedig a visszahozatal datuma
keriil rogzitésre a kolcsonzo flizetben a konyvtaros altal a kdlesonzé jelenlétében. Tanuloknak
egyszerre 4 db konyvet lehet kolesondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A szaktanarok
dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandd anyag €s a tanév fiiggvénye.

Nem kertilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlesonzési adminisztracio nélkiil, alabbi

okok miatt:
. a jogi védelem,
. a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartas soran csak a tanuld osztalyat és nevét tartjuk nyilvan.
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A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok és/vagy technikai eszk6zok megrongalasaval
és/vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az
olvaso koteles egy, a konyvtari kdlcsonzésre alkalmas ugyanolyan mivel (aktualis aron), vagy
a konyvtaros altal megjeldlt, de a gylijtékorbe tartozé dokumentummal potolni.

A tanulok és dolgozok tanuldo- és munkaviszonydnak megsziintetése el6tt sziikséges az
egyeztetés a konyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
felel6sség nem a kdnyvtarost terheli.

A kolesonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetok. Indokolt esetben (verseny, palyazat) a
nem teljesithetd igényeket konyvtarkozi kdlcsonzéssel igyeksziink teljesiteni.

Amig a tanuld nem rendezte az év kdzbeni tartozasait a konyvtar felé, addig szamara uj
dokumentumot kdlcsdndzni nem lehet.

Behajtasi folyamat:

1. A tanul6 személyes megkeresése (2 alkalommal),

2. A tanul6 és az osztalyfonok megkeresése elkészitett hianylistaval (2 alkalommal),
3. Igazgatoi levél a sziilonek (1 alkalommal).

A hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

A dokumentumok visszaszolgaltatdsdnak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznald a
szabalyzat megismerése utan alairasaval az abban foglaltakat tudomasul veszi, és magéara nézve
kotelezének ismeri el.

8.13.3. Az alloméany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlzrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata).

Tiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz. Szigortan iigyelni kell a konyvtar
tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény,
por, szélséséges hoémérséklet stb.). A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes
dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy
fert6tlenitéssel torténhet.

8.13.4. A konyvtari allomény ellenérzése
A konyvtari allomany ellenérzése minden munkafolyamataval egyiitt a hatalyban 1évo
torvények, rendeletek alapjan torténik.

8.14. Konyvtarhasznalati szabalyzat

8.14.1. A hasznalatra jogosultak kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola didkjai és dolgozdi vehetik igénybe, akik a
konyvtari szabalyokat magukra nézve kotelezd érvénnyel elfogadjak. Ennek értelmében a
konyvtar hasznaldi korét a kovetkezo csoportok alkothatjak:
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- az intézmény rendes és magantanuldi;
- az intézmény pedagogusai;
- az intézmény adminisztrativ és technikai dolgozoi.

Kivételes esetben a konyvtaros dontése alapjan lehet6ség van az iskola volt pedagbgusainak
kolcsondznie, a feleldsség az iskolai konyvtarosé.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

S

Minden tanév elején, de legkésébb szeptember 15-ig az iskolatitkartol a konyvtaros megkapja
az aktualis osztalynévsorokat, ez alapjan frissiti, illetve tolti ki a kdlcsonz6 fiizeteket. Az iskolai
konyvtar csak a tanuld nevét és osztdlya megnevezését kezeli a konyvtarhasznalat sordn,
személyes adatokat nem gylijtink. Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a
konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd
eltavozasi szandékarol az intézmény titkarsaga tajékoztatja az iskolai konyvtarost.

A nyugdijba vonuld vagy mas okbol az iskolabodl tavozo dolgozoknak az altaluk kélesonzott
dokumentumokat a munkaviszonyuk megsziinése el6tt kell leadni.

8.14.2. A hasznalat médjai

. helyben hasznalat;

° ko6lcsonzés;

° konyvtarkozi kdlesonzés;
° csoportos hasznalat.

Ev elején minden tanuld az elsé osztalyfénoki ora keretében megismerkedik a konyvtar
hasznalati szabalyzatdval, és aldirasaval igazolja, hogy megismerte, és magara nézve
kotelezonek tekinti az abban foglaltakat.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet meg.

Az iskolai kdnyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, meghatarozott nyitvatartasi
id6ben, illetve a konyvtarossal elére egyeztetett idopontban. A kdnyvtarban csak feliigyelettel,
a konyvtaros jelenlétében vagy engedélyével lehet foglalkozast tartani, egyéb ok miatt ott
tartdzkodni.

8.14.2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil az alabbiak csak helyben hasznalhatoak:

- kézikonyvtari allomanyrész;

- folyoiratok;

- az iskola mitkddésére vonatkozo dokumentumok;
- az iskola dolgozoinak publikacioi;
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- nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kdlesondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban;
az informaciok kezelésében,;
a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban;

a technikai eszk6z0k hasznalataban.

8.14.2.2. Kolcsonzés
Kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoriakba sorolhatoak a dokumentumok:

1. kolcsondzhetdk;
2. id6legesen kolcsondzhet6k (tankdnyvek, tartds tankonyvek, tanari kézikonyvek és
brosurak);

3. csak helyben hasznalhatok.

° A dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad;

° a kolesonzés nyilvantartasa kolesonzé fiizetben, név szerint torténik, a kolcsonzo
alairasaval ismeri el a dokumentum kolcsonzését;

° a szamitogépes feldolgozassal egyidejlileg folyamatosan atallunk a kolcsonzés
szamitogépes nyilvantartasara;

° a kolcsondzhetd konyvallomany a szabad polcokrdl kivalaszthatd, a szamitogépes
nyilvantartasbol kikereshetd;

° egy olvaso egyidejiileg maximum 4 kotetet kolcsondzhet. Kivételt képeznek a tartos
tankonyvek és az oktatd-nevelé munkahoz sziikséges dokumentumok;

° a kolcsondzhetd kategoriaji dokumentumok kdlesonzési ideje 3 hét;

° a kolesonzés ideje maximum 2 alkalommal hosszabbithato;

° a kolcsonozhetd dokumentumok eldjegyezhetdek;

° a konyvtarbol kik6lesonzott dokumentumot az olvasé koteles a meghatarozott idépontig
visszaszolgaltatni;

° tanév vége el6tt minden tanuld koteles a kikdlesonzott dokumentumot leadni;

° az iskolabdl tavozo tanuld, dolgozo koteles a konyvtari tartozasat rendezni;

° az iskolai konyvtar tn. letéti allomanyt helyez el az oktato-nevelémunka segitése
érdekében a szaktantermekben és a napkoziben;

° az id6legesen kolcsondzheté dokumentumok kdlesonzési ideje 1 tanitasi év;

. a kolesonzé (kiskort tanuld esetén a sziild) anyagi felelsséget vallal a kolcsonzott

dokumentumért;
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° a konyvekbe firkalni, a kdnyv lapjait kitépni nem szabad, kiilondsen védeni kell a
vonalkddokat, mert potolhatatlanok.

8.14.2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés:
A gyiijteményekbdl hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - a Hamvas Béla Varosi Konyvtarbol
meghozatjuk.

8.14.2.4. Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a koOnyvtaros- a pedagdgusok
kozremiikodésével- foglalkozasokat szervezhet. A foglalkozasokat a tématol fiiggéen
konyvtaros és/vagy szaktanar is tarthatja. A konyvtar tanorai hasznalata esetén az oOrat tartd
pedagogus felelds a konyvtar rendjéért, a szamitogép (ek) hasznalataért. A konyvtari orak
megtartasara a Konyvtarpedagogiai Program alapjan keriil sor.

8.14.3. A konyvtar szolgaltatasai

. tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl;

° a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasok tartasa;

. a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa;

° konyvtari dokumentumok kolcsonzése;

° szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa (pl. szamitégép-hasznalat,
Internet-elérés, stb.);

. tajékoztatas nyljtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése;

° konyvtarkozi kdlesonzés;

° témamegfigyelés, irodalomkutatas;

° ajanlo bibliografidk készitése;

° a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése.

8.14.4. A konyvtarhasznalat rendje

° az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév rendjéhez, ezért a tanitas ideje
alatt, a tanitasi napokon az olvasok rendelkezésére all;

° a nyitvatartasi idépont megtalalhat6 a kdnyvtar bejaratanal, a nevel6i szobaban, illetve
az intézmény honlapjan;

° a konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat nem lehet bevinni;

° a dokumentumok és a berendezési targyak, eszkdzok védelme érdekében a helyiségben
étkezni, italt fogyasztani tilos;

° az iskolai konyvtarban a kulturalt viselkedési szabalyok betartasa elvarhato, a
konyvtarhasznalok magatartasukkal ne zavarjak a konyvtarban lévoket;

° a konyvtarban mobiltelefon hasznalata tilos;

° a tanulok a hazirenddel egy iddben ismerik meg a konyvtarhasznalat szabalyait, és ezzel

betartasa szamukra kotelezové valik.
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8.14.5. Kartérités
° Az intézménybdl tanév kdzben tavozd tanuld és dolgozd koteles elszamolni a
konyvtarosnak a konyvtari dokumentumokkal tanul6i vagy munkaviszonyanak megsziinéséig.

° Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvasoé koteles egy kifogdstalan példannyal, a mindenkori beszerzési értéknek megfelelden
vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

° A tankOnyvekre, tartds tankonyvekre vonatkozd Kkartéritési kotelezettséget a
Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

8.15. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezék a Pedagogiai Program alapjan:

° az iskola alaptevékenysége;
° a specialis képzési formak;
° a nevel§-oktatd munka feladatai.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladatai az iskola Pedagodgiai Programjaban és a Helyi
Tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasaban vald kdzremiikodés. Gyiijtokoreét e célok
figyelembevételével kell alakitani.

8.15.1. Az allomanyalakitas alapelvei

° Els6sorban jol hasznalhatéo kézikonyvtari allomanyra van sziikség a pedagdgusok
oktato-nevelé munkajanak, a tanulok tanulméanyi és kutatomunkajanak segitésére.
° Iskolank sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt draszdmban tanult targyakhoz

kapcsolodo irodalmat kiemelten gyijtsiik.

° Az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gylijteményiinkkel (nyelvkonyvek,
szotarak, hangzo anyagok).

° A tanulok kiilonboz6é szociokulturdlis hatterébdl adoddan a torvényi eldirdsoknak,
pénziigyi lehetoségeknek megfeleléen sziikség van a tankonyvek, segédletek egész évi
kolcsonzésére, a kotelezd és ajanlott irodalom megfeleld példanyszamban torténd beszerzésére.
° Gytjtokorbe nem tartozé dokumentumokat nem lehet bevételezni a konyvtéar
allomanyaba.

8.15.2. Fogyiijtokor
Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a pedagdgusok ellatasat olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktatdé munka
folyamatéaban.
A tanulok tantargyi felkésziilését, miivel6dését segitd kiadvanyok, a pedagégusok szakmai
megvalositasat segitd dokumentumok tartoznak az allomany {6 gyiijtékorébe.

Az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;

° a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok;
° az Oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek;
° a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsoldodo ismeretkdzl6 és szépirodalom;
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° periodikumok;
. a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok;
° az iskola kéziratos pedagogiai dokumentumai.

8.15.2.1. A fogyiijtokorbe tartozé6 dokumentumok

) iskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek;
° az ajanlott és kotelez6 olvasmanyok;
° iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedéhoz,

palyazatokhoz sziikséges dokumentumok;

a megyére és a varosra vonatkozo helytorténeti kiadvanyok;

az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok;

munkaeszk6zként, tanulasi segédletként felhasznalhatd ismeretk6z16 irodalom;
szépirodalmi gyiijteményes miivek, szoveggyiijtemények;

fejlesztd és tehetséggondozo tevékenységet segitd pedagdgiai szakirodalom;
hatranykompenzaciohoz sziikséges dokumentumok;

konyvtari tajékoztatd, kutatdmunkat segité altalanos és szaklexikonok, az iskolai
konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, egységes targyszojegyzek;

enciklopédiak, szotarak, atlaszok, k6zhasznl informacioforrasok;

tanitasi orakhoz felhasznalhaté informaciohordozok;

feladatgytjtemények, példatarak, tesztek;

pedagdgiai médszertani szakirodalom;

az ujonnan belépd tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok;

a tanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyok, felvételi kovetelményeket tartalmazo

kiadvanyok;
° az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteménye.

8.15.3. Mellékgyiijtékor

sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kdlesonzéssel is biztositja a mellékgyiijtokorbe tartozo
dokumentumokat, valamint épit a varosi, megyei, févarosi, orszagos szakmai szolgaltatd
intézmények, baziskonyvtarak szamitogépen elérhetd informacids forrasainak, adatbazisainak
hasznalatara is. Mellékgytijtékorbe tartoznak a tanulok tanulmanyait, dnképzését, szorakozasat
segitd dokumentumok.

8.15.3.1. A mellékgyiijtékorbe tartozé dokumentumok

° Ismeretkdz16 irodalom: kdzépszintii, a tanult targyakban vald elmélyiilést, tajékozodast
segitd szakirodalom.
° Szépirodalom: egyéni miivel6dést szolgalo igényes miivek.

8.15.4. A gyiijtés terjedelme, mélysége
A gylijtés mélységérol, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-vezetokkel.



Tiszaujvarosi Szent Istvan o
Katolikus Altalanos Iskola
3580 Tiszaijvaros, Rozsa ut 12.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar értékorientalt, folyamatosan, tervszerlien, aranyosan (ismeretkozld
irodalom 70%, szépirodalom 30%) és valogatva gyijti a helyi pedagdgiai programnak
megfeleltetett dokumentumokat.

Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkdroket, de egyetlen teriileten sem

torekedhet teljességre.

8.15.4.1. Kézikonyvtari allomany

° altalanos €s szaklexikonok, enciklopédiak (alap- és kozépszinten, teljességre torekvo,
1-3 példany);

° tantargyakhoz kapcsolodo (rész)tudomanyok segédkonyvei, kronoldgiak, hatarozok;

° fogalomgytijtemények (alap- és k6zépszintti, 1 vagy kis példanyszamban);

° egynyelvii szotarak (értelmezd, helyesirasi, idegen szavak, etimologiai);

° nyelvtorténeti, szinonima, stb.( teljességre térekedve, kozepes példanyszamban);

. fogalomgytiijtemények az egyes tantargyakhoz kapcsoloddan (1-5 példany);

° két- vagy tobbnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten a csoport 1étszamanak
megfelelden);

° adattarak, atlaszok (valogatva 1-3 példany);

. oktatasi segédletek (valogatva 1-3 példany);

° helytorténeti kiadvanyok (valogatva 1-3 példany);

° az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok (kiemelten 1-3 példany);

° az iskola altal kiadott dokumentumok, videofelvételek, iskolatjsag.

8.15.4.2. Ismeretkozlo irodalom

Teljesség igényével kell gyiijteni:

° az egyes tudomanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszinti
elméleti és torténeti sszefoglaloit;

° a tantargyi programokban meghatarozott kdtelez6 €és ajanlott olvasmanyokat;

° a munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat.

Valogatassal kell gyiijteni:

° a tananyagon tulmutatod tajékozodast segitd ismeretkoz1d miiveket;

° az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhaté idegen nyelvii segédleteket;

° a tananyaghoz kapcsolodd kozépszintli ismeretterjesztdé irodalmat (valogatva 1-5
példany);

° informatikaval kapcsolatos alapszintii segédkonyveket (valogatval-4 példany);

° kommunikacios készség fejlesztésével kapcsolatos irodalmat (valogatva 1-3 példany);
° kornyezetvédelmi nevelés irodalmat (valogatva 1-3 példany);

° egészségnevelés irodalmat (valogatva 1-3 példany);

° fogyasztovédelemmel kapcsolatos irodalmat (valogatva-3 példany);

) felzarkoztatashoz sziikséges gyakorld konyveket;

° a tehetséggondozas szakkonyveit;

° ¢letrajzi miiveket.
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5.15.4.3. Iskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek, a tanitott tantargyakbol
Elsésorban az alabbi tantargyak tanitdsdhoz a pedagogusok sziikségleteinek, illetve tartds
tankonyvként kell gytjteni:

magyar nyelv és irodalom;
matematika;

angol, német nyelv;
természetismeret, kdrnyezetismeret;
fizika;

kémia;

biologia;

foldiink és kornyezetiink;

ének-zene;

rajz- és vizualis kultara;

mozgokép- és médiaismeret;

hittan, etika;

torténelem ¢€s allampolgari ismeretek;
informatika, konyvtarhasznalat;
technika és életvitel;

egészségtan;

testnevelés és sport;

osztalyfonoki;

fejlesztd, tehetséggondozé munkat segitd tankdnyvek, munkafiizetek,

oktatoprogramok.

8.15.4.4. Szépirodalom
Teljesség igényével kell gyiijteni:

a magyar irodalom bemutatasara szolgalo atfogo antologiakat (1-3 példany);

kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat (5 tanulonként 1, illetve 10 tanulonként 1 példany);
klasszikus €s kortars szerzok valogatott és gylijteményes munkait;

a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald miiveket;

nemzetek irodalmat;

a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat.

Valogatassal kell gyiijteni:

gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket (1-3 példany);

a kiemelkedo (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit (1-2 példany);
regényes életrajzokat, torténelmi regényeket (1-2 példany);

az iskolaban tanitott nyelvek életkornak megfeleld olvasmanyos irodalmat.

8.15.4.5. Pedagégia gyiijtemény
A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom €s a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Teljesség igényével kell gyiijteni:
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° pedagogia és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat;

pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalokat;

a nevelési-oktatasi cél megvalositasdhoz sziikséges szakirodalmat;

az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;
tantargymodszertani folydiratokat;

az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl sz616 dokumentumokat, évkonyveket.
Valogatassal kell gyiijteni:

. az alkalmazott pedagogia, pszichologia ¢és szociologia kiilonféle teriileteihez
kapcsolodd miiveket;

° a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz sziikséges dokumentumokat;

° altalanos pedagogiai folyoiratokat.

8.15.4.6. Konyvtari szakirodalom
Teljesség igényével kell gyiijteni:

° konyvtartani 9sszefoglalokat;

° konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;

° a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazo segédleteket;
° az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Valogatassal kell gyiijteni:
a kurrens és retrospektiv jellegili tajékozodasi segédleteket;

. a konyvtarhasznalat modszertani segédletet;
. modszertani folydiratokat;
° olvasasra neveléssel kapcsolatos kiadvanyokat.

8.15.4.7. Hivatali segédkonyvtar

Gyiijteni kell:
(] a fenntarto altal a konyvtarba szant dokumentumokat;
. az iskola alapdokumentumainak (Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, Pedagdgiai Program,

Helyi Tanterv, stb.) aktualis példanyait.

8.15.4.8. Periodika gyiijtemény

Teljesség igényével kell gyiijteni:

° altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat;
° iskolai Ujsagot.

Valogatassal kell gyiijteni:

a tanitas folyamataban felhasznalhato folyoiratokat;
ismeretterjesztd és irodalmi ifjiisagi folydiratokat;

a nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii ifjisagi lapokat;
tudomanyos, irodalmi és miivészeti folyoiratokat;
konyvtari, konyvtarpedagogiai folydiratokat;

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani folydiratokat.



Tiszaujvarosi Szent Istvan e
Katolikus Altalanos Iskola
3580 Tiszaijvaros, Rozsa ut 12.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

8.15.4.9. Kéziratok

Gyiijteni kell:

- az iskola pedagdgiai dokumentumait (pl. palydzati munkakat, iskolai rendezvények
forgatokonyveit, dokumentacioit, iskolatijsagot, stb.)

8.15.4.10. Audiovizualis gytijtemény
A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-ROOM, DVD)
koziil.

Teljesség igényével kell gyiijteni:

. a tantervi kovetelményekhez igazodd audiovizualis dokumentumokat;

° kotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit;

° média miiveltségi teriileten felsorolt miiveket.

Valogatassal kell gyiijteni:

. értékes szépirodalmi miiveket;

(] egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit felolelé multimédias alkotasokat;
. idegen nyelv oktatasahoz sziikséges ismerethordozokat;

° interaktiv tananyagokat.

A konyvtar allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok (pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek, stb.) valogatasra, selejtezésre szorulnak.

8.15.5. Gyiijtékorbe tartozé dokumentumtipusok
8.15.5.1. Irasos dokumentumok

o konyv;

° tankOnyv, tartds tankonyv, segédlet;
° periodika: hetilap, folyoirat, évkonyv;
° brosura;

) kotta;

° kéziratok (pl. palyazatok).

8.15.5.2. Audiovizualis dokumentumok

° CD;

° videofilm;

° DVD

8.15.5.3. Digitalis dokumentumok

° CD-ROOM;

° multimédias program;

° interaktiv tananyag.

8.15.5.4. Vizualis dokumentum

° foto.

8.16. Tankonyvtari szabalyzat

8.16.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:
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° 1431/2019. (VIL.26.) Korm. hatdrozat a tankdnyvellatas finanszirozdsanak és az allami
tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszii tava Dbiztositasaval kapcsolatos kormanyzati
allasfoglalasrol

° 258/19. (XI.) Korm. rendelet a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol

° 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

° 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol;

[ ]

8.16.2.4. A kolesonzés rendje

A tartos tankonyvek kolesonzésére jogosultak kore: A tanuldk a tanév soran hasznalt
tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol
kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal
elfogadjak az atvételi listan szerepld nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozdan. A didkok a tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

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

Evente leltar listat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos);

a napkoziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember);

Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober);

Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig);
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november);

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasmanyokrol.

8.16.2.5.1. A tartés tankdnyvek nyilvantartasba vétele

Idéleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb 4 év) szerez be. Az idbleges megdrzésre beszerzett dokumentumok
nyilvantartasa dsszesitett nyilvantartas.

A fentiekb6l adodoan a tankonyveket, tartds tankdnyveket dsszesitett nyilvantartasba vessziik.
A nyilvantartas formaja szerint brostra leltarkdnyv, illetve a brosura leltarkdnyv adatait kdvetd
excel tablazat, vagy szamitogépes nyilvantartas. A konyvtarak éltal hasznalt HunTéka program
fejleszt6i 2013 szeptemberére készitenek el egy teljes kori tankonyvkezelési modult.
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8.16.3. Kartérités

8.16.3.1. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést. A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds
tankOonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és
rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv
legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalédds mértéke ennek
megfeleléen:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s,

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s,

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,

° a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

8.16.3.2. Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz,
a tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
(szandékos rongalds, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas, stb.) szarmazé kart az iskoldnak
megtériteni.

Modjai:

° ugyanolyan konyv beszerzése;

) anyagi kartérités.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6é hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyv elvesztésekor, megrongalasakor hasznalt tankényv esetén az értékcsokkenéssel
csokkentett Osszeget, Uj tankonyv esetén a beszerzési arat kell a tanulonak / sziilének
megtériteni.

Amennyiben az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak
a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

° az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
° a masodik év végeén a tankdnyv aranak 50 %-at,
° a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

8.16.3.3. A tankOnyvkdlecsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hatdskore. A tankonyvek rongalasabol
eredd kartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek (kotelez6 olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

8.16.4. A tart6s tankonyvek selejtezése

. Az elhasznalddott, elavult, elveszett dokumentumok minden esetben leselejtezenddk.
. Az Osszesitett nyilvantartasu dokumentumok nem leltarozanddok. Kivonasuk a
konyvtaros hataskorébe tartozik.
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8.16.5. Elhelyezés
A tartoés hasznalatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétol
elkiiloniilten torténik.

8.17. Katalégusszerkesztési szabalyzat

8.17.1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt fejezi ki a raktari jelzet.

8.17.2. Adatbazis szerkesztés szabalyai

A dokumentumokhoz valé hozzaférést, az olvaso eligazodasat a feltarassal tessziik lehetéve. A
konyvtarban 1évé dokumentumokrol informacidhoz szamitégépes nyilvantartas alapjan jutnak
az olvasok. A konyvtar a kataldoguscédula altal torténd feldolgozast 2009. januarjatol
megsziintette, az addig feldolgozott dokumentumokrdl megdérizve a feltarast. Az azota tortént
bevételezések utan a feltaras kizarolag a HunTéka rendszerben, szamitogépes kornyezetben
torténik. A konyvtarban, a tanari szobaban az interneten elérhetd OPAC-ok nyilvanossagaval
az adatbazisban torténd tajékozodast segitik a konyvtarak.

8.17.3. Az dllomanyfeltaras eszkoze: a HunTéka konyvtari adatbazis kezelési program

A HunTéka rovid bemutatasa

A program internetes hozzaférés altal napi 24 6raban hasznalhatd, lizemeltethetd. Lehetdséget
ad dokumentumok importalasara, exportalasara. 16 konyvtar kataldgusabol importalhatéak a
tételek, Z39.50 -es kereséssel, ebbdl 5 magyar, a tobbi 11 kiilfoldi konyvtar lefedi a vilag tobbi
dokumentum-elérési lehetGségét. A tételek leirasat 10-féle dokumentum tipusnak megfeleld
urlapon lehet végezni:

- Kényv (monografikus, alarendelt szint - kétetek) — a kdnyvtarakban a mentorintézmény
tanacsa alapjan monografikus szinti leiras torténik minden konyvrol;
- Kényvanalitika;

- Periodika;

- Cikk;

- Vizualis dokumentum,;

- Video felvétel;

- Zenei és hangz6 dokumentum;

- Kotta;

- Elektronikus dokumentum;

- Térkép.

Keresési lehetdségek:
Bibliografiai rekordra vonatkoz6 mezék
- Cim

- Szerz6/kdzremiikodo
- Targyszo

- Kiado

- Megjelenés éve
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- ISBN

- ISSN

- Raktari szakjel

- Nyelv

- Informaciohordozo.
Példanyra vonatkozo mezék
- Példanyazonosito

- Leltari szam

- LelShely

- Gylijtemény

- Besorolas

- Informaciohordozo
- P¢éldany allapota

- Beszerzés modja

- Szallitd

- Beszerzés datuma.

8.17.4. Az adatbazis szerkesztése

8.17.4.1. Az adatbazis szerkesztés altalanos szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget:

. az adatbazis szerkesztés az iskolai konyvtaros feladata;

° a gyorsan avuld dokumentumokroél (pl. tankonyvekr6l) csak a szerzd, cim, kiadas
sorszama, megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve; oldalszam, kotés: ar, ISBN szam kertil
leirasra;

° a konyvtarban csak a konyvtaros hasznalhatja azt a szamitogépet, amelyen a konyvtari
allomany HunTéka rendszerbe vald feldolgozasa torténik;

° az olvasok a konyvtarban 1évo, internetes hozzaféréssel rendelkezé szamitdgépen

kereshetnek a konyvtar online kataldgusaban.

8.17.4.2. A bibliografiai adatok kore

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentum- tipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza.

A konyvtarban alkalmazott, adatbazisban rogzitett egyszertisitett bibliografiai leiras adatai a
konyv egyedi leirasa konyvtaros altal vagy a Huntéka adatbazis kezel6 rendszerbdl torténd
importalas esetén:

- Fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- SzerzOségi kozlés

- Kiadas sorszama, minésége

- Megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
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- Nyomda székhelye, neve, nyomtatas éve
- Oldalszam: illusztracid; méret
- Sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam.

A Huntéka adatbazis kezel6 rendszer lehetéséget ad az alabbi mezdk kitoltésére, amelyet
hasznalnak a konyvtarak:

- Altaldnos megjegyzések (500) mez6: irodalomjegyzék oldalszama,

- ,, Tartos tankdnyv “megjegyz¢es ilyen tartalmi dokumentumnal

- Személynév- targyi melléktétel (600) mez6

- Targyszo/tezaurusz kifejezés (650) mezd

- Foldrajzi név — targyi melléktétel (651) mez6

- Szabad targyszo (653) mez6

- Formai targyszo6 (655) mezd

- ETO jelzete (080) mezd

- Raktari jelzet (Huntéka esetében Raktari szakjel (084) mezd,
CUTTER jelzet (930) mezd)

- Targycsoport (072) mez6

- A dokumentum nyelve (041) mez6

8.17.5. Téma szerinti feltaras

8.17.5.1. A konyvtarban az ETO szerinti osztalyozas torténik.

A dokumentumok jelzete: a 3 szamjegyig torténd osztalyozas raktari jelzete keriil a
dokumentumra ¢és a polcon elhelyezett helyen feliratozva, jelezve a dokumentum helyét és
kifejezve tartalmat.

8.17.5.2. Targyszavas kifejezés alkotasanak szabalyai

A tanulok, pedagdgusok a tavoli elérés soran az OPAC hasznélatakor a targyszavas kifejezések
kozott is kereshetnek, bongészhetnek. A targyszo alkotds alapja: a dokumentum tartalmat
kifejezni. Ehhez segédeszkdzként a HunTéka programban meglévo targyszavakat hasznaljak a
konyvtarak. A konyvtaros maga is alkothat targyszot, amennyiben a programban nem talal
megfelel6t.

8.17.5.3. Allomanyegységek jelzése

A konyvtarban az elhelyezési feltételek adottak, de az olvasotermi polcok terhelhetdsége miatt
a raktarban is talalhatdéak kézikonyvek. A feldolgozott dokumentumok pontos helyét a
példanyazonosité ,,Gyljtemény” sora rogziti.

8.18. A szamitégépek hasznalati rendje az iskolai konyvtarban
A konyvtari szamitogépeket csak az iskola tanuloi és pedagdgusai hasznalhatjak.

A szamitogépek a konyvtar nyitvatartasi idejében, a konyvtaros feliigyelete mellett
hasznalhatok. A szamitogépek hasznalatanak intézményi célja az oktatas-nevelés timogatasa,
ezért aki tanulmanyaihoz veszi igénybe a gépet, illetve a konyvtar elektronikus katalogusaban
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kivan keresni, a hasznalat sordn eldnyt élvez. A szamitdgépeket eldzetes feliratkozas utan 30
percig lehet hasznalni; ha nincs varakozo olvaso, a hasznalat ideje nem korlatozott.

A konyvtaros a forgalomtol fiiggden jogosult korlatozni a szamitdogép-hasznalat maximalis
idejét. A tandran kiviili kulturalt id6toltés érdekében megengedett a gondolkodast és targyi
tudast fejlesztd on-line szellemi jatékok és egyéb informacids weblapok hasznalata.

Tilos a szamitogépekre nagy allomanyokat letdlteni, a kozizlést és a személyiségi jogokat sértd,
sz€lsOséges nézeteket képviseldé weblapok megtekintése, haszonszerzésre iranyuld
tevékenység, szoftverek illegalis hasznalata! Tilos a szamitogépekre maganjellegii
programokat, jaték programokat telepiteni!

Tilos a szamitogépekre idegen programot letdlteni, a hardver és szoftver beallitdsokat
modositani, a telepitett operacios rendszer és mas alkalmazo6i program mitkodési paramétereit,
jellemz6it megvaltoztatni! Tilos mas eszkozoket engedély nélkiili csatlakoztatni, a
meghibasodott vagy virusfert6zott gépen tovabb dolgozni, a hiba elharitasat Onalloan
megkisérelni!

Lehet6ség van multimédias anyagok meghallgatasa sajat fiilhallgatoval, a konyvtaros
engedélyével, amennyiben a tobbi olvasét nem zavarja. Lehetdség van a felhasznaloi
allomanyok szerkesztése és mentése pendrive-ra, kizarolag a konyvtaros feliigyelete mellett.

A szamitogépekhez tartozd szamitogép-hasznalati napld vezetése a gépet hasznald olvaséd
szamara kotelezé! Tilos mas olvasdk és szamitdgép-hasznalok tevékenységének zavarasa!
Technikai okok miatt nyomtatasra, fénymasolasra nincs lehetdség.

Tilos a konyvtarban talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani! A konyvtaros gépét a tanulok nem
hasznalhatjak, ehhez nytlni szigortan tilos!

A konyvtar hasznaloi kételesek a konyvtar altal rendelkezésre bocsatott valamennyi eszkozt
rendeltetésszertien hasznalni, erre mas felhasznalokat is figyelmeztetni.

A hasznalat alatt észlelt barmilyen rendellenes miikddést, sériilést, rongalast azonnal jelenteni
kell a konyvtarosnak. A szandékosan elkdvetett karokozasért az iskola szabalyozasanak
megfelelden, teljes anyagi kartérités terheli a tanulot.

Mivel az internetezés konyvtari kornyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a
kornyezethez ill6, halk és kulturalt viselkedésre, valamint a tisztasag és a rend meg6rzésére!

A hasznalati szabalyzat betartasa mindenki szamara kotelez6!
A szamitogépek hasznalati rendjét jol lathatoan ki kell fliggeszteni a hasznalati helyen.

8.19. Zar6 rendelkezések



Tiszaujvarosi Szent Istvan e
Katolikus Altalanos Iskola
3580 Tiszaijvaros, Rozsa ut 12.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai kdnyvtar miikodési rendjét.

A szabalyzat hatélya kiterjed a konyvtaros, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a kdnyvtaros feladata, aki koteles:

° a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
° az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja. Az iskolai konyvtar
miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

*k*k

Mellékletek

1. sz. melléklet: Adat és iratkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet: E-naplé adatvédelmi szabalyzata

3. sz. melléklet: Teljesitményértékelési szabalyzat

4. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

5. sz. melléklet: Munkakori leiras-mintak
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1. sz. melléklet: Adat és iratkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koéztarsasag Orszaggyiilese Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios énrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

1.1. Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja
a) Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatirozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

. Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. térvény;

. A Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény;

. A 2003. évi XLVIII, térvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

nyilvanossagarol szoldo 1992. évi LXIIIL torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény™)
modositasarol.
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

. az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa;

. az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

. azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallaloirél az intézmény
nyilvantart;

. az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése;

. az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése;
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. a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa;
. az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése;
. a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja: az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Tiszatjvarosi Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elterjesztése utan a neveldtestiilet 2016. augusztus 29-
i értekezletén elfogadta.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziiléi K6zosség és
a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot az iskola igazgatdja hagyta jova az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak részeként.

C) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgato6i irodaban. Tartalmardl és elbirasair6l a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelezé érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ elfogadasanak idépontjaval 1ép hatilyba, és
hatarozatlan idore sz6l.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal Iétesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskora tanuld sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
id6tartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstél kezdédéen legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez al6él a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, a digitalis osztalynaplo, amelyekre vonatkozdan az
irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo kdteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§
(1) bekezdés szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetdé harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezGen
meg6rzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény rogziti ,,A kdznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ezek az adatok
kotelezéen nyilvantartando az alabbiak szerint.

2.1 Az munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai. A nyilvantartott adatok korét a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 41-44.§-ai rogzitik.

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatis Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét;

b) sziiletési helyét és idejét;

c) oktatasi azonosito szamat, pedagbogusigazolvanya szamat;

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

¢) munkakdre megnevezését;

f) a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositojat;

g) munkavégzésének helyét;

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét;

1) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat;

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat;

1) munkaidejének mértékét;

m) tartos tavollétének id6tartamat;

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete;

b) allampolgarsag;

¢) TAJ szama, ad6azonosito jele;

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama;

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje;

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen;

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

- munkaban t61t6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja;

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete;

- a munkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak iddpontja, FEOR-szdma;

- a munkavallalé6 mindsitésének idopontja és tartalma;
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- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte;

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga;

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢és annak jogosultja;

- szabadsag, kiadott szabadsag;

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei;

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa

céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

2.2 1.A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok:

a) nevét;

b) nemét;

c) sziiletési helyét és idejét;

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét;

e) oktatasi azonosito szamat;

f) anyja nevét;

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét;

h) allampolgarsagat;

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét;
j) didkigazolvanyanak szamat;

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét;

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét;

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat;

n) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot;

o) nevelésének, oktatasanak helyét;

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét;

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo allampolgarsaga;

b) alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama;

) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;

d) sziilé neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
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e) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok;

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok;

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 9sszefiiggd mentességek;

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok;

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok;

f) a tanuldi balesetekre vonatkozo adatok;

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama;

h) a tanulé fényképét a digitalis naploban;

tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsdgnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A
koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete
rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljlik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek;

¢) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzojének;

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a diadkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat;

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;
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f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiligyi
allapotanak megallapitasa céljabol;

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol;

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. kedvezményes étkezés stb.) elbirdlasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsiga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, a gazdasagvezetdt és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

. a 2.1 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa;

. a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa;

. a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése;

. 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése;

. 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas

értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzdjének;

. 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatdhelyettes:

. a munkakdri leirasban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2 fejezetben
meghatarozott adatok kezeléséért;

. a 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagvezetd:
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. beosztottainak az érvényes munkakdri leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben;

. a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése;

. a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben;

. a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése;

. kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

. tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint;

. a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint;

. a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a), b), (c), (d), (e) szakaszai
szerint;

. adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

. a 3.2 fejezet c) szakaszaban szerepldk koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
sziilének;

. a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan

koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus:

. a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok;

. a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:

. 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok

jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok, iskolai rendszergazda:

. beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg;

. beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket brazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges);

. a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

Személyzeti- munkaiigyi iigyintézo

. a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
. a pedagdogusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
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Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

- nyomtatott irat;
. elektronikus adat;
. az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkavallaldi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

. a munkavallalé személyi anyaga;

. a munkavallal6 tajékoztatasarol szo61o irat;

. a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok);

. a munkavallalé bankszamlajanak szama;

. a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitis vezethet6, amelynek alapja:

. a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata;

. a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;
. birdsag vagy mas hatdsag dontése;

. jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

. az intézmény vezetdje és helyettese;

. az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai;

. az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, személyzeti- munkaiigyi igyintézo;
. a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.);

. sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

. az intézmény igazgatoja;

. az intézmény gazdasagi vezetdje;

. az adatok kezelését végzé személyzeti- és munkailigyi iigyintézé valamint az
iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
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véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitasanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositasa, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavillaléi alapnyilvdntartds. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamit6gépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd

esetekben:

. a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor;

. a munkaviszony megsziinésekor;

. ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi
vezetd, az iskolatitkar és a személyzeti- munkaiigyi ligyintéz végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyes adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek

. az intézmény igazgatodja,

. az igazgatOhelyettes,

. az osztalyfénok,

. az intézmény gazdasagi vezetdje,
. az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz ttjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitasanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.



Tiszaujvarosi Szent Istvan T
Katolikus Altalanos Iskola

3580 Tiszaijvaros, Rézsa ut 12.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

. Osszesitett tanuldi nyilvantartas;

. torzskonyvek;

. bizonyitvanyok;

. beirasi naplo;

. e-naplok;

. a diakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

. a tanul6 neve, osztalya;

. a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama;
. sziiletési helye és ideje, anyja neve;

. allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama;

. a tanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak moddjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd véltozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Lasd az 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol.

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatokat ellaté munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok €és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatoak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan
tilos.
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5.5 Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalék, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdanyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviselje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozoé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérol és az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benytjtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesités¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
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korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak ko6zlésétol
szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal, tanulé vagy annak gondviselje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat6. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

**k*k
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Zaro rendelkezések
Az adatkezelési szabalyzatanak feliilvizsgalata megtortént. Jelen szabalyzat az intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatanak a melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és

e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Tiszatjvaros, 2024. augusztus 30.

Koscs6 Moénika

igazgatd

2. sz. melléket: E-naplo adatvédelmi szabalyzata

1. Bevezeto

Az elektronikus naplo (tovabbiakban e-napld) az iskola altal iizemeltetett, olyan adatbazis-
kezeld alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszertisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziilléi modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezelofeliillete Web-alapu, hasznalatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezé szamitogép,

valamint egy azon futtathaté bongész6 program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet az

iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az osztalynaplo
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(csoportnapld) hasznalatat. A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalméaval
kapcsolatos el6irast nem tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy
elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplo-

nyomtatvany az OM hozzajarulasa nélkiil is el6allithato és forgalmazhato.
3. Az e-napl¢ felhasznaléi csoportjai, feladatai

1. Rendszergazdai szint
Az iskolavezetés megbizasa alapjan adatbazis szintii hozzaféréssel rendelkezik, valamint
biztositja a naplé miikodéséhez sziikséges miiszaki feltételeket, valamint ellendrzi a mentések

és frissitések allapotat. A feladatkor ellatasa: a megbizott rendszergazda.

2. Adminisztrdtori szint

Az e-naplo webes feliiletén keresztiil széles jogkorrel rendelkezik.

Lehetdsége van:

- tanulok/gondviseldk adatainak modositasa,

- osztalyok adatainak modositasa (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanarcsoport
Osszerendelések),

- tanarok adatainak kezelése,

- munkakdzosségek €s tantargyak felvétele,

- helyettesitések kiirasa, elszamolas készitése,

- felhasznalok kezelése.

A feladatkor ellatdja: az iskolavezetés, az intézményi rendszergazdak és az iskolatitkar az

igazgato altal meghatarozott munkamegosztas szerint.

3. Szaktandri szint

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tandran:
- haladasi naplo,

- hianyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

- kapcsolattartas a sziilokkel.



Tiszaujvarosi Szent Istvan e
Katolikus Altalanos Iskola
3580 Tiszaijvaros, Rozsa ut 12.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4. Osztalyfonoki szint
Megegyezik a szaktanarival. Ezen kiviil feladata még a sajat osztaly adatainak, a tanulok
bejegyzéseinek figyelemmel kisérése, hianyzasok, késések igazoladsdnak adminisztracidja,

osztalyfonoki bejegyzések.

5. Sziilok - Diakok

A sziilok sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan
gondoskodik a hozzaférés megvalositasarol, valamint a sziild belépését lehet6vé tevod

felhasznaloi név ¢€s jelsz6 megadasardl. A didkok a sziilonek biztositott jelszoval, a sziild

hozzajarulasaval kaphatnak hozzaférési (olvasasi) jogot.

4. Az e-naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditisdanak iddszakdaban

Elvégzendé feladat hataridé felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | Jalius 15. Adminisztrator
rogzitése Augusztus 31.
Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. adminisztrator és
osztalyok névsoranak aktualizalasa igazgatohelyettes
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése | Szeptember 1. igazgatohelyettes
A tanév rendjének rogzitése az e-napldé | Szeptember 1. adminisztrator és
naptaraban. igazgatohelyettes
Végleges Orarend rogzitése Szeptember 1. igazgatohelyettes

Szeptember 15.
Végleges csoportbeosztasok rogzitése | Szeptember 30. igazgatohelyettes
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzendo feladat hataridé felel6s
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Tanul6i alapadatokban bekdvetkezett Bejelentést kovetd harom | adminisztrator
valtozasok médositasa, kimaradas, munkanap.
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e-
naploban.
Tanuldk csoportba soroldsdnak Csoport csere elotti igazgatohelyettes
megvaltoztatasa. (kizarélag indokolt munkanap
esetekben)
Az e-naplé vezetése, adatbeviteli folyamatos szaktanarok
(haladasi napld, osztalyzat, stb.)
feladatai
A munkaidé-elszamolashoz sziikkséges | Minden hénap 5.-ig szaktanarok
adatok (megtartott 6rak) beirasa
A havi naplozaras el6tt ellendrizni kell, | Targyho 10.-ig szaktanarok
hogy az adatbevitel teljes koriien
megtortént-e.
Az utdlagos adatbevitel (naplozaras Folyamatos szaktanarok
utani) igényét az illetékes
igazgatohelyettesnek kell jelezni.
A hézirend elbirasaival 6sszhangban az | Folyamatos osztalyféonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.
Tervezhetd helyettesitések,| Minden munkanap | igazgatohelyettes
oraelmaradasok kiirasa 16:00-ig
Iskolavezetés napld ellenérzése. Folyamatos iskolavezetés
Az iskola teljes e-naplé adatbazisarol Naponta Az e-napl6 rendszer
napi rendszerességgel biztonsagi automatikusan ment.
masolat készitése.

Félévi és év végi zdaras idoszakdban

Elvégzendo feladat hataridé felelds
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Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyoz6 konferencia osztalyfénokok
szorgalom jegyeinek beirasa. idépontjaig
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyoz6 konferencia szaktanarok
idépontja el6tt két
munkanappal.

A naplo archivaldasa, irattarolds

Elvégzendé feladat hataridé felel6s
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re Tanév vége adminisztrator ¢és
mentése, irattari és a titkarsagi rendszergazda
archivélasa.

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

1. A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az elektronikus naploé hasznalatanak alapvet$ feltétele a technikai eszkézok lizembiztos
mikddése. A technikai rendszer miikodtetésének felelése a rendszergazda. A rendszer
elemeinek meghibasodasa esetén a kovetkezo eljarasi szabalyok érvényesek:

Feladata a tanarnak:

Papir alapon rogziti az adatokat (melléklet).

Feladata a rendszer iizemeltet8knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!)
koteles a hibaelharitast megkezdeni. Indokolt esetben a haldzati szolgaltatohoz illetve rendszer
fejleszt6ihez kell fordulni.

Illetéktelen felhasznalék hozzaférése az adatbazishoz

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint igyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. A

jelszavak kezelése minden felhasznalonak a sajat felelossége. Amennyiben gyanu mertil fel a
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jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat és
értesiteni az illetékeseket.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
tzemeltetéséért felelds illetékes szakmai vezetének. Az e-naplé adatbazis-kezel$ rendszer

minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezett minden naplo miivelet.

6. Zaro rendelkezések

Az E-naplo adatvédelmi szabalyzatanak feliilvizsgalata megtortént. Jelen elektronikus
szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak a melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett k6z0sségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Tiszatjvaros, 2024. augusztus 30.

Koscs6 Monika

igazgato
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3. sz melléklet: Teljesitményértékelési szabalyzat
PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI SZABALYZATA

2024/2025. TANEV

Tartalomjegyzék
1. Jogszabalyl hatter. ... ..o e 2
2. A pedagbgus, vezetd teljesitményértékelési rendszer felépitése, alapelvek.................. 3
3. Személyre szabott teljesitményceloK. ... .....cooiiiiiiiiiiii 4
4. Brtékelsi SZemMPONtOK ..........oui e 6
5. Az értékelési szempontok sulyozasa, értékelési skala.............c.oooeiiiiiiiiiiiiiiii 15
6. Az értékelési folyamat 1ESZEVEVOL. ... uueenit ittt 16
7. Pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 nevelé-oktatdé munkat kdzvetleniil

segitd foglalkoztatottak teljesitményértékelése. ... .....oooeveiiiiiiiiiiiiiiiiiias 18
8. IdODEli terVezZES. .. ..vuiniiiiiiii 23

1. JOGSZABALYI HATTER

A S%ab%‘ﬁ%m%m@!}?e%fé%?om%ﬁ%%% dokusmentymals

a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény

e a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LI toérvény végrehajtasarol
sz0616 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

e apedagbgusok teljesitményértékelésérl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet


https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00.0
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://njt.hu/jogszabaly/2012-20-20-5H
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2. A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER FELEPITESE
Alapelvek
Az 1j rendszer felépitésének alapelvei:

e a koznevelés célja mindenekel6tt a tanulok nevelése-oktatdsa, tehat a pedagdgus

teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsGsorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgalnia pedagogusok munkajat;

e a pedagogusok személyes szakmai autondémiajat vegye figyelembe, a pedagogus
fejlédés iranti motivacidjanak és elkdtelezettségének erdsitése céljabol ne pusztan egy
adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az
onreflexiokra épiild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikrozd teljesitménycélok, a
pedagogiai kultara fejlédése és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

e cgyszerl, vilagos felépités;

e adatokra, tényekre épiil6 rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

o atlathat6 és kezelhet6 szamu teljesitménykovetelmény;

e tanévhez igazodo értékelési iitemezés;

e jol definialt, kdzérthetd szempontok;

o a teljesitményértékelés a késGbbiekben keriiljon Osszekapcsolasra a pedagdgusok
tovabbképzési rendszerével;

e a személyes kapcsolat és értékelés az értékelovel megkeriilhetetlen (a személyes
értékeld beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa);

e hangstly helyezédik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetdk felkészitésére, a
folyamatos szakmai tdmogatas biztositiséra;

e legyen lehetéség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési
differencidlasra az értékelés eredménye alapjan, elsGsorban Osztonzé-motivald

jelleggel;

A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése soran
a vizsgalt egyéni és intézményi tényezOk relevanciaja eltérd lehet az értékelt pedagogus
esetében. Nem sziikséges olyan adat, informacioforras vizsgalata, amely egy adott pedagogus
munkajaban objektiv okokbol nem relevans. Ez egyben azt is jelenti, hogy nagy feleléssége van
a vezetonek az értekelési folyamat soran, hogy a rendelkezésre allo informaciokat és adatokat,

vezetdi tapasztalatokat objektiven, ardnyosan, tdmogatd és fejlesztd hozzaallassal vegye
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figyelembe. Nagy létszami nevelGtestiiletek, illetve specialis szervezeti struktiraban
(tagintézménnyel, telephellyel, tobbcélian miikodo koznevelési intézmények esetén fokozottan
indokolt lehet az igazgatd tehermentesitése, és az igazgatohelyettesek, munkakzosség-vezetdk
bevonasa a kollégak értékelésébe.
A gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre.
Az értékelés szempontrendszere
Az értékelési rendszer 2 részbdl all ossze:

e személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriilo éves

fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,
e a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant

kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

3. SZEMELYRE SZABOTT TELJESITMENYCELOK
A pedagégusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik meg
az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben tamasztott fejlodési
elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek:
e az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban
szerepld célokhoz;
e az adott pedagogus el6z6 teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha volt

ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasa — amely pedagdgus esetében ez értelmezhetd —
illeszkedik a munkak6zosség feladatkoréhez. Lehetéség van ra, hogy a személyes
teljesitménycélok szakmai, nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket oleljenek at. A
teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolédo elemeket is. A célok
meghatarozasakor az intézmény belsé teljesitményértékelését szabalyozo intézményi
dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd
maximalisan 8 pontbdl milyen szintii teljesités esetén hany pont szerezhetd meg. A pedagogus
egyéni személyes teljesitménycéljainak végso jovahagyasa az igazgato feladata. Tanév kozben
csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagogiai mikodését, illetve az adott

pedagdgus munkavégzését dontden befolyasolo, elére nem lathatd esemény) van lehetdség a
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személyes teljesitménycélok modositasara, tanévenként egy alkalommal, februar végéig. A
modositas az igazgatd engedélyével torténik.

Tanév kdzben az igazgatd, vagy az igazgato altal kijelolt személy (példaul igazgatdhelyettes,
munkakodzosség-vezetd) koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését

(javasolt erre az eKRETA online feliiletének alkalmazésa, ahova minden pedagogus feltdltheti

a teljesiilés tényét és az azt alatimasztd dokumentumokat, adatokat). Tanév végén — ha az
igazgato altal kijelolt személy feladata volt tanév kdzben az egyéni személyes teljesitménycélok
teljesiilésének nyomon kovetése — az igazgato altal kijelolt, az adott pedagdgus értékelésében
bevonasra keriild személy feladata, hogy az igazgatd szamara atadja a pedagogusok személyes

teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozoé informaciokat, beleértve azt is, hogy a

megszerezheté 3x8 pontbol hany pontot szerzett meg az adott pedagdgus.

Példak pedagdgusok esetében személyre szabott, éves teljesitménycélokra (hangsulyozzuk,
hogy a teljesitménycélok minden pedagdgus esetében egyéniek és eltéroek, az alabbiak tehat
pusztan példak):

o A kovetkezd tanitdsi évben legalabb X {6 tanuldjat inditsa el orszagos szervezésii
tanulmanyi versenyben, és legalabb Y f6 tanuld érje el a regionalis forduldt. Forditson
legalabb Z db tanorat a tanévben a versenyzok felkészitésére.”

e, Akizarélag sajatos nevelési igényt tanulokat nevel-oktato iskolaban a kdvetkezd tanitasi
évben legalabb X f§ tanulojat készitse fel intézményi vagy regionalis szervezésii
rendezvényre/ versenyre. Forditson legalabb Y db tandrat a tanévben a versenyzok
felkészitésére.”

e Haatanulok a kdzponti mérésekben részt vesznek, a tanulok szovegértési eredményeinek
javitasa érdekében az altala tanitott csoportra vonatkozoan dolgozzon ki fejlesztési tervet a
mérés eredményei alapjan.”

e . Azonositsa az életkorukhoz, képességeikhez mérten az alulteljesité tanulokat minden

altala tanitott csoportban, és dolgozzon ki, illetve hajtson végre egyéni fejlesztése terveket
a tanév soran.”

e . Szervezzen munkacsoportot vagy aktivan vegyen részt munkacsoport munkajaban az
altala tanitott tantargy/az altala fejlesztett képességteriilet eredményeinek javitisara az
adott tanuldt/tanuldcsoportot tanitdo pedagogusokkal egyiitt.”

e . Vegyen részt aktivan az intézményén beliili tudasmegosztasban, szervezzen az év soran

legalabb X db munkakdzosségi szakmai megbeszélést, rogzitett tematikaval.”
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e ,Szervezzen a nevelési-tanitasi év soran legalabb X db intézményén kiviili programot az
osztalyanak/csoportjanak, amelyek kozott egyarant legyen szellemi, testi fejloddést szolgald
program. A programokon az altala tanitott tanulok koziil atlagosan a tanulok legalabb
XX%-vegyen részt.”

e _A csoportjdban szervezzen a tanév folyaman legalabb X db, a kulturalis
hagyomanyokhoz, nemzeti, nemzetiségi, helyi szokasokhoz kapcsolodd eseményt a

tanulok aktiv részvételével.”

A vezetok személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgato (vagy
féigazgato) esetében a fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa
fenntartéi feladat. Az igazgatohelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval

kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa igazgatoi feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
e az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;
¢ a fenntartoval kozdsen meghatarozott, intézményi szinti stratégiai célokhoz;
o a fenntarto altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a
fenntarté irasban rogzitett elvarasaihoz;
e az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhaté problémas
tertiletek fejlesztéséhez.
Példak vezetok esetében személyre szabott éves teljesitménycélokra:
o A lemorzsoldodassal veszélyeztetett tanulok aranya az iskolaban X%-kal csdkken az el6z6
tanévhez képest.”
o A sziildi véleményezés alapjan mért, az intézmény egészére vonatkozo elégedettség
mértéke emelkedik az el6z6 tanévhez képest.”
o A szakmai és szakmakozi egyiittmikodések szama, aranya emelkedik, azok hatékonysaga

erdsodik az el6z6 tanévhez képest.”
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4. ERTEKELESI SZEMPONTOK

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbol 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési

szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartdi szinten hatdrozhaté meg. Az

egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi,

illetve minéségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogyiijtések alapjan végzi el.

Ajanlott, hogy az alabbi szempontok alapjan a pedagégus 6nmaga is tegyen javaslatot a

pedagodgiai tevékenységei értékelésére. Van arra lehetdség, hogy javaslatot tegyen az értékelt

pedagogus szakmai munkakozosségének vezetdje (ha van), illetve nagy létszami, tobbceélu

intézményekben a kozvetlen felettese (igazgatOhelyettes), az igazgatd igy a
teljesitményértékelés soran tamaszkodhat a felsoroltak javaslataira.
Altalanos iskolai pedagogusok értékelési szempontjai:
1. Pedagogiai munka minésége, eredményessége — 28 pont adhaté elért
(4 részteriilet) pontszam | pontszim
A tanuléi Az adott tanévi kompetencia mérési
kompetenciamérési eredményeket az azt megel6z6 mérési
eredményeihez képest kell vizsgalni, amelyek
eredmények alakuldsa . . o
elérhetdk az OH intézményi gyorsvisszajelzd
(ha a tanulok a
feliiletén. Ha az értékelt pedagdgus tobb,
kompetenciamérésben | mérési eredménnyel is rendelkezd
részt vesznek)* tanuldcsoportban tanit, csoportonként kell a 10

fejlodést értékelni és ezek egyiittese alapjan

kell a pontszamot meghatarozni.

Intézményi

statisztikak,

tanulora keresheto

adatok

valtozasainak iranya

A pedagogus altal tanitott tanuldok/csoportok
félévi, év végi tantargyi statisztikai,
lemorzsolodassal veszélyeztetett jelzérendszeri
mutatdi alapjan kell meghatarozni, hogy ezek

jok és/vagy javuld tendenciat mutatnak, vagy

csokkend, vagy stagnalo értéket, és a

tovabbtanulasi mutatok kedvezden alakulnak-e.
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Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni,
hogy a tanuldi eredményesség statisztikai

mutatoira a pedagogustol fiiggetlen tényezok is

hatassal lehetnek (pl. egészségi és/vagy

pszichés allapot valtozasa).

Korszerii, innovativ

pedagégiai
modszerek, eszkozok,
tanulasszervezési

eljarasok tanorai

alkalmazasa,

a vonatkozo

iranyelvek

alkalmazasa.

A pedagdgus a tanorain rendszeresen
alkalmazza a digitalis eszk6zoket €s a digitalis
tananyagtartalmakat. Elményalapu, interaktiv
munkaszervezési és értékelési modszereket
alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat,
folyamatba agyazott értékelés), fejleszti a
mérlegeld gondolkodasi készségeket, erdsiti a
tantargyak, miiveltségi teriiletek kozotti

tantargykozi kapcsolodasokat.

Egyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a
tanulok készségeit, a sajatos nevelési igény,

illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi

nehézséggel kiizd6 tanulok szamara

differencialt ellatast biztosit.

Dijak, elismerések,
kutatasi eredmények,
publikaciok,
mesterprogram,
kutaté tanari program
megvaldsitisa és ezek
hasznosulasa az iskola

életében.

Rendelkezik a pedagdgiai munkaja
eredményességét bizonyitd, az intézmény altal
alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, vagy egyéb
allami dijakkal, elismerésekkel.
Mesterpedagdgus €s kutatd tanari
programjaval, kutatasi eredményeivel,
publikaciokkal hozzéjarul az intézményi, vagy
tagabb értelemben (helyi, regionalis, orszagos
szinten) a pedagogiai munka mindségének

fejlesztéséhez.
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A pontszam megdllapitasat alapvetéen az orszdagos kompetenciamérési eredményekre, az

intézményistatisztikai adatokra, tovabbtanuldasi mutatokra, valamint az oralatogatasokra,

dokumentadlhato eredményekre kell épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12 pont (4 részteriilet)

adhato

pontszam

elért

pontszim

Eves tartalmi tervezés,

napi

tervezés

Az adott tanuldcsoport jellemzdinek ismerete
alapjan a tanuldcsoport és az egyes tanulok
eltéré képességeire, szociokulturalis helyzetére
figyelemmel készit tanmenetet, foglalkozasi
tervet. Ordira felkésziil, témavézlatot és/vagy
oratervet készit, és ezek litemezése alapjan halad
a tanitdssal, Oravezetése, napi szakmai
tevékenysége tervszerlien felépitett.

(Tobb tantargy tanitasa esetén tobb pont.)

Tobbletfeladatok,
kiilonb6z6 megbizasok

vallalasa

Osztalyfénsk, munkakozosség-vezetd, DOK
munkajat segitd pedagogus, OTM tagja, eseti
vagy allandé munkacsoport tagja,
palyazatfigyeld, palyazatird, mentoralja a
végz0s hallgatokat/gyakornokot,
mesterpedagogusként, kutatotanarként
intézményfejlesztési feladatokat vallal,
tamogatja az intézmény, a pedagdgusok

munkajat. (Tobb megbizatas esetén tobb pont.)

Az intézményen beliili
szabadidés

programok szervezése

Iskolai szabadidés programokat szervez
¢és/vagy megvalositasaban aktivan részt vesz
tanuloi kozosségével, azokat dokumentalja
(forgatokonyv, beszamolo,
elégedettségmérés/értékelés stb.)

Az intézményi hagyomanyok apolasdban

tevékenyen vesz részt.
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Az intézményen Kiviili | Iskolan kiviili programokat kezdeményez,
szervez, tajékoztatja a tanulokat az iskolan
programokban valo ) .
kiviili programokrol. Onallo feladatot vallal
részvétel (projektek,
taborok, tanulmanyi a programok megvalositasa soran, vagy a
utak, mizeum és programok megvalositasaban aktivan részt 3

VESZ.
szinhazlatogatas stb.)

A pontszam megallapitasat alapvetden az oralatogatisokra, az éves munkatervre és annak

teljesitésibeszamoloira kell épiteni, valamint az eKRETA adataira, sziil6i kérddivek valaszaira.

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartasa — 8 pont adhato6 elért

(3 részteriilet) pontszim | pontszim

A pedagégus szabaly | A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos
és normakéveté iranyado agazati jogszabalyokban ra vonatkozo

magatartasa rendelkezéseket ismeri €s koveti, az SZMSZ

¢és Hazirend szabalyait, a munkakori leirasaban

foglaltakat maradéktalanul betartja.

A taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal

Osszefiiggd adminisztracios feladatokat — a

feladatkoréhez kapcsolodéan — szakszeriien, ?

pontosan, hataridére elvégzi.
Haladasi naplo Az e-naploban tantargyahoz, foglalkozasaihoz
vezetése kapcsoldddan naprakészen vezeti az

eldrehaladast, illetve a tanulok késését,

hianyzasat. 3
A tanulék Szobeli, irasbeli és egyéb a tanulo altal készitett
értékelésével produktumokat folyamatosan, az intézményi
osszefiiggd belsé szabalyzokban meghatarozott
adminisztracios id6tartamon beliil értékeli, a tanuloknak

megfeleld szamu érdemjegyet, értékelést ad/




Tiszaujvarosi Szent Istvan
Katolikus Altalanos Iskola
3580 Tiszaijvaros, Rozsa ut 12.

T

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

tevékenység

szoveges értékelését az eldirt moédon vezeti.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi

dokumentdciora kell épiteni.

képviselokkel

folyamatos egyiittmiikodésre valo torekvés

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont (2 részteriilet) adhato elért
pontszam | pontszam
Nevelotestiileti, Konstruktiv, ¢épité jelleggel részt vesz a
szakmai nevelbtestiileti értekezleteken,
munkakozosségi hozzaszolasokkal, pedagogiai jellegii eléadasok
tevékenységekben tartdsaval (pl. nevelési értekezleten) segiti a
testiilet munkajat. Aktivan kozremiikodik a
valo részvétel,
szakmai munkakozossége éves programjainak
egyiittmiikodés tervezésében, szervezésében, megvalositasaban,
szakmai értékelésében. Torekszik arra, hogy naprakész 3
informacioéval rendelkezzen, az informaciok
partnerekkel
atadasaban és fogadasaban mindig szakszerii és
objektiv.
Munkavégzése soran kezdeményezben
egylittmikodik a pedagogustarsaival,
szakmai partnerekkel (pl. iskolapszichologus,
pedagogiai szakszolgalat munkatarsai, szocialis
segito, iskolaorvos, csaladsegité6  stb.)
Nyitottsag, szakmai kihivasok megoldasaban
valo aktivitas jellemzi.
Kapcsolattartas és A sziil6i értekezleteket, fogadoorakat
kommunikacio hianytalanul megtartja. A sziiléket/ torvényes
képviseldket igény szerint szakszeriien,
a sziilokkel/torvényes
kozérthetden és objektiven tdjékoztatja, veliik a 3
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jellemzi.

A pontszam megallapitasat alapvetden az intézmeényi dokumentaciora (pl. értekezlet

Jjegyzokonyvek),valamint a sziiléi kérddivek valaszaira kell épiteni.

5. Tehetséggondozas,
(4 részteriilet)

felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont

adhato

pontszim

elért

pontszam

Tehetséges tanulokkal

valo

foglalkozas

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok,
illetve a kettds kiilonlegességli (sajatos nevelési
igényli, vagy  beilleszkedési,  tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 kiemelten

tehetséges tanulok) azonositasaban.

Tanérain differencial. Iskolai tanulmanyi, sport,
kulturalis versenyeket szervez és bonyolit le,
felkésziti a tanulokat az iskolai és iskolan kiviili
versenyekre. Tanitvanyai  eredményesen
szerepelnek tanulmanyi miivészeti és egyéb

versenyeken, koncerteken.

Felzarkoztatasra

szorulo

tanulék fejlesztése

A gyermekek, tanulok kozotti egyéni
kiilonbségek figyelembevételével differencialt

munkaformakat, tanuldsszervezési eljarasokat

alkalmaz. Egyéni fejlesztést végez,

korrepetalast tart.

Figyelemmel van az SNI illetve BTMN tanulok

egyedi igényeire.

Gyermekvédelmi

megsegitést

igénylé tanulokkal

Lemorzsolodassal veszélyeztetett, gyengén
teljesitd tanulok aranyanak csokkentése
érdekében, valamint a tanul6i hidnyzasok,

késések mennyiségének csokkentése érdekében
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valé és a veszélyeztetett tanulok ardnyanak
csokkentése érdekében pedagogiai

foglalkozas ) ) 2
intézkedéseket tesz. Krizishelyzetben 1évo

csaladok, gyermekek segitése, tamogatasa.

Tovabbtanulas, Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal,
palyaorientacio palyaorientacios foglalkozasok szervezésével
segiti, hogy a tanulok érdeklodésiiknek és
segitése ) )
képességeiknek megfeleld szakmat, hivatast,

¢életpalyat valasszanak.

Iskolan kiviili palyaorientacids programokat,
nyilt napokat ajanl, hogy megkdnnyitse a
palyavalasztast, intézményvalasztast,

tovabbtanulast.

A pontszam megallapitasat alapvetden az oralatogatasokra és az intézményi dokumentaciora,

valamint a sz{il6i kérddivek valaszaira kell épiteni.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet) | adhato elért

pontszim | pontszim

Motivacid, Szakmai  tudasat  folyamatos  megujitja,
elkotelezettség modszertani  kultirajat fejleszti, beépiti a

mindennapi pedagogiai gyakorlatba. Fontos
szamara az erOsségeinek és fejleszthetd
teriileteinek oOnértékeléssel torténd rendszeres
meghatarozasa. Elkotelezett az intézmény
kiildetése, céljai és a pedagdgiai program irant,

a megvaldsitasban kezdeményezé Szerepet

2
vallal.
A szervezet Kiils6 és belsé forumokon, programokon
képviselete eredményesen képviseli és menedzseli az

intézmény érdekeit, 6regbiti az intézmény jo




Tiszaujvarosi Szent Istvan

Katolikus Altalsnos Iskola 3 SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
3580 Tiszaijvaros, Rozsa ut 12.
hirnevét. 2
Etikus magatartas A réa vonatkozo pedagogus etikai szabalyok

szerinti normakat koveti, betartja.

A pontszam megallapitisat alapvetéen a pedagogus onértékelésére, a felettes vezetd/ vezeték

tapasztalataira, a sziiléi kérdotv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont adhaté elért

pontszam | pontszam

Az egyedi intézményi | Mérési eredmények elemzése, értékelése. 3

értékelési szempontot ) o . .
Feladattipusok, feladatgyiijtemények, fejlesztési 4
az értékeld vezetd a . o .
tervek kidolgozasa, javitasa, kiértékelése.

nevelétestiilettel

egyetértésben Jobb eredmények elérése. 1
hatarozza meg az

adott tanévre.

Az egyes pedagogus értékelési szempontok, teriiletek siilyozasa a kovetkezo:
szempont 1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. osszesen
sorszama
pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

Altalanos iskolai vezet6k értékelési szempontjai
A) Intézményi feladatellatis eredményessége (10 pont)
e azintézménybe jaro tanulok fejlédésének iiteme, tanulmanyi eredményessége, felvételi-
tovabbtanulasi mutatoi, versenyeredményei,
e lemorzsolodasi mutatok alakulasa, hianyzasok mennyiségének alakulasa,
e az iskolaba jelentkezd tanulok szamanak alakulasa,

e az orszagos mérések intézményi eredményei.
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B) Eréforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)

humanerdforras gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejleszté-tamogatd vezetés,
munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés mikodtetése, a feladatokat ¢és az
eréforrasokat egyarant figyelembe vevo tantargyfelosztas készitése),

szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bovitése (innovacid 6sztonzése, timogatasa,
munkatarsak szakmai tudasanak bevonasa, tudasmegosztas elésegitése),

intézményi hataskorben 1évé gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas,
infrastruktira igazgatoi hataskorbe sorolhatd rendben tartasa, gondos kezelése,
tisztasag, rendezettség, a tanuldsi kornyezet szinvonalat noveld megoldasok

alkalmazasa.

C) Stratégiai szemlélet (10 pont)

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f& erdsségeinek ¢és
kihivasainak azonositasa,

a fejlesztési iranyvonalak meghatdrozésa, ezek megvalositisa érdekében kezelendd
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,

a meglévé gyakorlat tdmogatasdhoz sziikséges szakpolitikai tdmogatasok
meghatarozasa,

az intézményfejlesztésre vonatkozo kozép- és hosszu tavi stratégiai tervek megléte,

a fejlesztési célok litemezett megvaldsitasa,

az intézmény jovojére hatast gyakorlo kiils6 kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezok
nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra,

a kdznevelési intézmény miikodését, életét meghatarozo orszagos szakpolitikai iranyok
nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartéi szabalyozasi kornyezet valtozasainak
ismerete,

a befogado szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitisa érdekében tett intézkedések.

D) Vezet6i kommunikacié és iranyitas (10 pont)

egyértelmi feladatkiadas és ellendrzés,

folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az ket érint6 tudnivalokrol,
a munkatarsak rendszeres értékelése,

korrekt, emberséges kommunikacids stilus, egyiittmitkodésre torekvés,

pedagdgusok megfeleld munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.
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E) Kiils6 kapcsolatok (10 pont)
e kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziilokkel/torvényes képviseldvel, a sziiléi
kozosséggel, megfeleld tajékoztatas a sziilok/torvényes képviseld, csaladok felé,
e cgyiittmiikodés a fenntartoval / felettes vezetOvel, hatarid6k betartasa,
adatszolgaltatasok pontossaga,
o fenntartd stratégiai céljaival torténd azonosulds, vezetéi palyazatban foglaltak

megvalositasa.

F) Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)
e hivatdsanak megfeleld megjelenés és kommunikacio,
o felelds vezetdi attitiid az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak irdnyaba,
e atanuldk érdekeinek mindenekel6tti figyelembe vétele,

e anevelbtestiilet egységének megorzése.

G) Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo értékelési
szempont (5 pont)
Példaul:

e Gondoskodik arrdl, hogy a kiemelt figyelmet érdemld tanulok specialis timogatasara
forditott idokeret legalabb X szazalékkal emelkedjen ha erre a TTF és a rendelkezésre
all6 humaneréforras lehetéséget ad.

e Az intézmény hosszu és rovid tavu terveinek lebontdsa, 6sszehangoldsa, a tanévre
lebontott rovidtava terv megvaldsitasa, értékelése, tovabbfejlesztése,

e Havonta X alkalommal a pedagbgusok 6rainak személyes latogatasa, majd részvétel azt

kovetd megbeszéléseken.

Az egyes vezetdi értékelési szempontok, teriiletek silyozasa a kovetkezo:

szempont 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. osszesen

sorszama

pontérték 10 | 10 | 10 | 10 10 5 5 60
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Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai:
e tanuléi mérési adatok (a kompetenciamérések alapjan),
o fejlesztési tevékenységeket tartalmazo naplok adatai (intézményi adminisztracio),
e e-napld (eKRETA), intézményi adminisztracié adatai (hidnyzasok, késések szama,
érdemjegyek,
e osztalyzatok alakuldsa, dicséretek, figyelmeztetések),
e tovabbtanulasi adatok,
e lemorzsolodasi adatok, lemorzsolddassal veszélyeztetettek korai jelzérendszerének
adatai (OH),
e igazgatoi, munkakozdsség-vezetdi latogatasok, foglalkozasok, orak megtekintésének
dokumentalt tapasztalatai,
o kiilsd értékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellenérzés alapjan),
o cgyéb egyedi visszajelzések,
o fenntartok rendelkezésére allo adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve és
egyéb a szakmai munkat és a napi miikodést meghataroz6 dokumentumai.
Fontos, hogy a kiilsé és kiilonésen a nem szakemberektol érkezé megallapitasokat (pl. sziil6i

és tanuloi visszajelzések) megfeleld koriiltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran.

5. AZ ERTEKELESI SZEMPONTOK SULYOZASA, ERTEKELESI SKALA
Az 6sszes elérhetd pont pedagdgusoknal 100 pont, amely a kovetkez6képpen all dssze:
e 3 teljesitménycél megvaldsulasa 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24 pont;
o 7 értékelt teriilet esetében Gsszesen legfeljebb 76 pont.
o Az §sszes elérhetd pont vezetok esetében 100 pont, amely a kovetkez6képpen all dssze:
o 4 teljesitménycél megvaldsulasa 4x10 pont, dsszesen legfeljebb 40 pont;
o 7 értékelt teriilet esetében Osszesen legfeljebb 60 pont.
Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil sztondzzon a mindségi munkavégzésre.
Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétleniil 6sszevethetdek.
Ezért a pedagogusok esetében alkalmazando értékelési kategoriak a kovetkezok:
o kiemelkedd teljesitmény (az elérheté pontszam 80%-a vagy afeletti),
o atlagos teljesitmény (50-80% kozott),
o fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).
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Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési sziikséglet
megfogalmazasara, az alabbiak szerint:
e akiemelked¢ teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;
e az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatast;
o a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzdsen meghatarozott fejlesztési
eszkozt

(pl. tovabbképzésen valod részvétel, hospitalas).

6. AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI

A pedagogus teljesitményértékelésében kozremiikodok meghatarozasa

Kozremiik6do Kozremiikodo
Ertékelt Ertékelo vezeto munkakozosség-vezeto
Koscsd Monika | Kapczar Krisztina Orban Moénika
pedagogusok | igazgatd igazgatohelyettes munkakozosség-vezetd
Nevel-oktato Csaszar Zoltan Ferencsikné Hajda Tiinde
munkat segiték igazgatOhelyettes munkak6zosség-vezetd
NOKS
Pogonyi-Simon Edit
munkakdzosség-vezetd

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdddik.

A TER dokumentalasaban az eKRETA rendszer nyujt segitséget.

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

Az értékelé vezeté az értékelenddé személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezetdi megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendé személy esetén szeptember 30-ig kozosen, az értékelendé személy
véleményének mérlegelésével hatirozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az eKRETA informatikai
feliiletén).

Az igazgatot a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a fenntart6 értékeli.

A pedagdgust a pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd értékeli.

Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket vonhat be.
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Az igazgatd az értékelésbe bevonhatja az adott pedagdégus munkajara ralatassal bird
munkakdzosség-

vezetOket, igazgatohelyetteseket.

A munkak6zosség-vezetok esetében ez egy kiemelten fontos és egyuttal felelésséggel jaré uj
feladatelem lehet, amely eldsegiti példaul a rendszeres Oralatogatast is a kollégaknal, ami a
szakmai értékelés egyik fontos alapja. Emellett hozzajarul ahhoz, hogy a munkakdzdsség-
vezet6i szerepkor valodi intézményi kozépvezetdi szerepkorré tudjon valni.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat 6sszegytjti
és attekinti, majd elézetes értékelési javaslatot készit, amelyet k6z61 az értékelendd személlyel.
Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozd szempontok, az el6zetes értékelési javaslat,
amelyet kiegészithet az onértékelésével.

Ezutan keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol a
vezetOi €s a pedagogus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés.
Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak szamara fontos az

egyértelmil és rendszeres visszacsatolas.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesz

a) az értekeld vezeto,

b) az értékelendd személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodod, valamint

d) ha az értékelendd személy munkakozosségnek a vezetdjét kozremiikodéként nem kérték fel,

akkor az értékelendd személy kérésére a munkako6zosségnek a vezetdje.

A kozremilkddé javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetden, az Onértékelést,
kozremikodoi  javaslatot is  mérlegelve, megallapitia az értékelendd személy
teljesitményszintjét, és err6l Ot tajékoztatja. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését

kovetSen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
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A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelend6 személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

Az igazgaté altal jovahagyott végleges értékelést a fenntart6 ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat.

A vezetok és pedagogusok értékelését junius 30-ig kell lebonyolitani.

7. A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORBEN
FOGLALKOZTATOTTAKTELJESITMENYERTEKELESE

Az értékelés soran figyelembe kell venni a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd (tovabbiakban: NOKS) munkakdrben
foglalkoztatottak esetében azt, hogy vannak olyan munkakdrdk, amelyek kozvetleniil a
gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet ellatdo és vannak olyanok, amelyek kozvetlenil a
gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet nem ellatdé munkakorok; igy az értékelési szempontok

koziil a relevansak alapjan kell az értékelének értékelni.

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbdl all Hssze:

e személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriilé éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

e a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)

értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személyre szabott
teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik meg az értékelés komplex
rendszerében NOKS munkakdrben foglalkoztatott sajat magaval szemben tamasztott fejlodési
elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek az intézmény pedagdgiai
programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban szerepl6 célokhoz.

Tanév kozben az igazgato, vagy az altala kijelolt személy (példaul igazgatohelyettes) koveti
nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését (javasolt erre az eKRETA online

feliiletének alkalmazasa, ahovda minden NOKS munkakdrben foglalkoztatott feltdltheti a
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teljesiilés tényét és az azt alatdmasztd dokumentumokat, adatokat).
Tanév végén az igazgato altal kijeldlt, az adott NOKS dolgozo értékelésében bevonasra keriild
személy feladata, hogy atadja az igazgatd részére a NOKS munkakdrben foglalkoztatott
esetében a személyes teljesitménycélok teljesiilésére vonatkoz6d informacidkat, a megszerzett
pontszamokkal egyiitt (maximum 3x8 pont)
Pedagégiai asszisztens
e A nevelési évben/ tanévben X alkalommal szervezzen — a pedagdgus Utmutatasait
figyelembe véve —  délutani szabadid6s tevékenységet a  rabizott
gyermekcsoportnak/tanulocsoportnak.
e A tanuldkra vonatkozé elektronikus nyilvantartasok vezetésében segitse a pedagdgust,
vagy a pedagdgus utmutatasai alapjan 6nalloan, hiba nélkiil vezesse.
Konyvtaros
o Kisérje figyelemmel a konyvtar mitkodési rendjének altalanos alapkdvetelményeit
(megkozelithetdség, allomany elhelyezése, Gsszetétele, nyitvatartasi rend, a hasznalat
egyeb technikai feltételei stb.).
e Lassa el a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyén és a
csoportban érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.
e Segitse a pedagdgusokat, tanulokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztasson a konyvtari
szolgaltatasokrol, az informacidkeresés modjairdl, azok etikus felhasznalasarol, ezaltal
jaruljon hozz4 az informacios miiveltségiik fejlesztéséhez.

Rendszergazda
e A tanuldk digitalis kompetenciafejlesztése érdekében a pedagdgussal egylittmiikodve

vegyen részt digitalis segédanyagok alkalmazasaban.
o Az intézményt érintd rendezvény szervezésében, a munkateriiletét tekintve kreativ és aktiv

kozremiikodésével jaruljon hozza a rendezvény sikeres lebonyolitasahoz.

Ertékelési szempontok

A munkavégzés értekelési szempontjainak szama 7. Ebb6l 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési
szempont pedig intézményi szinten hatdrozhatdé meg. Az egyes teriiletek, szempontok
értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatok),
valamint a tovabbi informaciogytijtések alapjan végzi el. Ajanlott, hogy az alabbi szempontok

alapjan a NOKS munkakorben foglalkoztatott dnmaga is tegyen javaslatot a tevékenységei



Tiszaujvarosi Szent Istvan s
Katolikus Altalanos Iskola
3580 Tiszaijvaros, Rozsa ut 12.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

értékelésére. Van arra lehet6ség, hogy javaslatot tegyen a tdmogatott pedagdgus (amennyiben
relevans), illetve nagy Ilétszamu, tobbcéli intézményekben a kozvetlen felettese
(igazgatdhelyettes), az igazgato igy a teljesitményértékelés soran tamaszkodhat a felsoroltak

javaslataira.

1. Pedagégiai munka tAmogatasanak mingsége, eredményessége — adhaté elért

20 pont (4 részteriilet) pontszm | pontszim

Onallosag, szakmai tudas | A pedagdgus/vezetd iranymutatasait
figyelembe véve képes a rabizott feladatokat

6nalldan elvégezni.

Ha relevans, figyelemmel kiséri a
szakteriiletét érint6 tudasanyag fejlodését, és | 6
sikeresen alkalmazza azt a pedagdgiai munkat

segit6 tevékenysége soran.

Aktiv kozremiikodés a Az  optimalis 1égkér és  kornyezet
nevelés- oktatas megteremtéséhez  figyelembe veszi a
folyamatanak tamogato tevékenységével érintett
tdmogatasaban gyermekek, tanulok, pedagdgusok, mas |6

NOKS munkatarsak igényeit, Otleteit,
kezdeményezéseit. A gyermekek, tanuldk
eredményes fejlesztése érdekében képes
tamogatni a  pedagogust, segiti a

nevelési/tanulasi problémak kezelésében.

Elkészitett produktumok | A munkakori leirdsaban  szerepld, a

o o neveléshez/oktatashoz sziikséges
minésége, mennyisége,
) segédanyagokat megfelelé mindségben (a
aktualitasa
pedagogus/vezetd altal meghatarozott

tartalmi, esztétikai szempontok alapjan)

késziti el.
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Digitalis felkésziiltség

Azokban a munkakorokben, amelyekben
relevans, nyitott az Uj szakmai modszerek és
eszkozok/alkalmazasok

szakmai

digitalis
megismerésére és sajat

tevékenységében valo alkalmazasara.

Azokban a munkakorokben, amelyekben

relevans, elokésziti/hasznalja a
foglalkozashoz sziikséges technikai/digitalis

eszkozoket.

A pontszam megallapitasat alapvetden a segédanyagok, gyakorld feladatok mindsége és
mennyisége ¢és az érintett pedagdgusok/szakemberek visszajelzései (interjuk) dokumentalhato

eredményeire kell épiteni.

2. Feladatvallalids mennyiségi mutatoi — 12 pont (3 részteriilet) adhaté elért
pontszam | pontszam
Ko6zremiikodés a tervezési | Segiti a pedagdgust vagy a vezetét az
intézmény tervezési feladatainak
folyamatban
elvégzésében. 3
A gyermek/tanuldi | Segiti a pedagogust vagy a vezetét az
Osszetétel intézmény  specifikus jellegébdl adodo
tobblettevékenységek ellatdsdban. Az adott
figyelembevételével ) )
gyermek vagy tanuldcsoport jellemzdinek
tobbletfeladatok ellitdsa | ismerete alapjan a tanuldcsoport és az egyes
tanulok eltérdé képességeire, szociokulturalis
helyzetére figyelemmel végzi feladatat. 3
Részvétel az intézményen | A vezetd/pedagdgus iranymutatasai alapjan
. | tevékenyen részt vallal az intézményen beliili
beliili és kiviili )
és kiviilli programok szervezésében ¢és
programokban
megvaldsitasaban. 6
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A pontszam megallapitasat alapvetden az éves munkatervre és annak teljesitési beszamoloira,
az eKRETA adatai, valamint a pedagégusok visszajelzéseire kell épiteni.

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartasa —— 10 pont | adhato elért

(3 részteriilet)
pontszam | pontszam

Megbizhatosag, szakszeriiség A jogszabalyokban ra vonatkozo 4
rendelkezéseket ismeri és koveti,

a munkakori leirasaban foglaltakat
maradéktalanul végrehajtja.

Hataridok betartasa A feladatkoréhez kapcsolodo
feladatait szakszertien, pontosan —
pedagdgus/ igazgatd
iranymutatasanak megfeleléen, — 4
hataridore végzi el.

Pontossag A munkakdréhez kapcsolodo
dokumentumokat pontosan,
naprakészen vezeti.

A pontszam megallapitasanal alapvetéen a pedagdgus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira,
az intézményi dokumentéciora kell épiteni.

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 8 pont (3 részteriilet) adhato elért

pontszim | pontszim

Aktivitas A munkakori leirdasban meghatarozott
feladatainak megfelel6en részt vesz az
intézmény altal szervezett programokon
(értekezleteken, rendezvényeken), 3
kozremikodik, segiti az intézményi
munkat.

Egyiittmikodés kiilsd, belsd Munkavégzése soran a munkakdori
leirasban meghatarozott szempontok
alapjan napi szinten hatékonyan
egylittmiikodik a pedagdgusokkal, 2

partnerekkel

munkatarsaival, segité szakemberekkel.
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Kommunikécid Tevékenysége soran az intézmény
pedagogiai céljainak és a munkakori

leirdsdban meghatarozottak szerint
érthetden és hitelesen

kommunikal.

A pontszam megallapitasanal alapvetden a pedagdgus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira,
az intézményi dokumentaciora kell épiteni.

5. Szakmai felelésségvallalas, elkitelezettség — 10 pont adhaté elért
(3 részteriilet) pontszim | pontsza
m
Szakmai elkotelezettség, Elkételezett az intézmény céljainak
) ) megvaldsitasa irant, munkajat ennek
nytottsag megfelelden végzi. Nyitott az 11
szakmai kihivasokra, az intézmény €s a | 4
pedagogusok innovacioit segiti.
Feleldsségvallalas A pedagodgus, vezeto altal rabizott vagy
onként vallalt feladatai
megvaldsitasaért
felelosséget vallal. 3
Szakmai fejlédés iranti Szakmai ismereteit, tudasat
elkdtelezettség folyamatosan fejleszti, a megszerzett 3
tudasat gyakorlataban eredményesen
alkalmazza.

A pontszam megallapitasanal alapvetéen a NOKS munkakdrben foglalkoztatott onértékelésére,
apedagogus, és a vezetd ellendrzési tapasztalataira, az intézményi dokumentaciora kell épiteni.

6. Munkakorhoz kotédo tAmogaté, etikus magatartas — 8 pont adhaté elért
(2 részteriilet) pontszim | pontsza

m
Etikus viselkedés Az intézmény altal meghatarozott etikai | 5

szabalyokat, normakat koveti
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¢s betartja. Intézményen beliili és kiviili
programokon viselkedése,

megjelenése az elvartaknak megfeleld.

Etikus és jogszerii adatkezelés | A munkdja szempontjabol fontos,
megbizhat6 informacioforrasok

etikus és jogszerli alkalmazasara
kiemelten figyel, a gyermekre/tanulora

vonatkoz6 személyes informaciokat
bizalmasan kezeli.

A pontszam megallapitasat alapvetéen a NOKS munkakorben foglalkoztatott dnértékelésére,
a felettes vezetd/vezetOk tapasztalataira kell épiteni.
Az egyes NOKS munkakorben foglalkoztatott értékelési szempontok, teriiletek silyozasa

a kovetkezo:

szempont 1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. Osszesen
sorszima
pontérték 20 12 10 8 10 8 8 76

8. IDOBELI TERVEZES

- augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz6l6 egyedi intézményi értékelési
szempontjanak meghatarozasa,

- augusztus 26-ig: a neveldtestiilet tajékoztatasa a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer bevezetésérol,

- augusztus 30-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagogusokra, értékeldkre ¢és kozremikodokre vonatkozo
beosztasnak kozzététele,

- szeptember 16-ig: a kozremiikodd személyek megkiildik javaslataikat az értékelendd
foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozodan.

- szeptember 23-ig: a pedagogusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik
az eKréta rendszerében,

- szeptember 30-ig az igazgatd attekinti a pedagogusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat (felhivasra) a pedagogus korrigalja, majd a

vezetO azokat az informatikai rendszerben jovahagyja,
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- marcius 1. utan: az eldzetes teljesitményértékelések meginditasa,

- majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatérideje,

- junius 15: a teljesitményértékelési id6szak zaro napja,

- junius 30-ig: a teljesitményértékelési idGszakban végzett intézményi tevékenység

értékelése nevelbtestiileti értekezleten.

Tiszatjvaros, 2024. augusztus 30.

Koscsoé Monika
igazgato
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4. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési rend az iskolaban

° Az iskola tanuldit, sziiloket/gondviseldket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

° Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve
jogosult intézkedésre.

° A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
igazgatohelyettese koteles megvizsgalni.

. Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

° A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden

tanulot, sziileiket, és minden 1) dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcséfokai
1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz

fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgato-helyetteshez fordul,
3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,
4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel§ felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

o személyesen

° telefonon (49/542-203)

° irasban (3580. Tiszaujvaros, Rozsa it 12.)

° elektronikusan (tiszi.igazgato@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyféndk, vagy az iskolavezetés
hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

o A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

U Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

o Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

o Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

o Az igazgatd 3-5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

U Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és

elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.


mailto:tiszi.igazgato@gmail.com
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° Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

o Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

U Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 30 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdzds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

° A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

o A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

o A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

U Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felel6se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

J A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felels tisztazza az ligyet a panaszossal.

° Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliill egyeztet a
panaszossal.

o Ezt kovetben a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen
értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

o Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.

° 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartdé képviselGjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

° Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen értékelik
a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

o Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

J A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél,
¢és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacids eléirasok
A panaszokrdl az igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartdst kételes vezetni, amelynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
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A panasz tételének idépontja

A panasztevd neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasztétel irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztev0 tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

©eNO RN PR

=
o

[rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

11.  Haa panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdiratként
feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

6. Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap
Panasztétel idopontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:
Panasz fogado
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beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztev0 tajékoztatasanak idopontja:

A Panaszkezelési Szabalyzat feliilvizsgalata megtortént. Jelen szabalyzat az intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzatanak a melléklete.

A panaszkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntart6 jovahagyasaval.

Tiszatjvaros, 2024. augusztus 30.

Koscs6 Monika

igazgato

5. sz. melléKlet: Munkakori leiras-mintak

Az intézmény minden munkavallaldjanak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alairt munkaszerzddésével egyiitt kap kézhez.

1. Igazgaté feladata:

A munkakdr betdltéséhez eldirt iskolai végzettség: 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti
koznevelésrol 67. §. (1) bekezdése alapjan

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Az intézmény fenntartdja



Tiszaujvarosi Szent Istvan ' , ., ,
Katolikus Altalinos Iskola _ SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3580 Tiszaijvaros, Rézsa ut 12.

A munkakdrt betolt6t helyettesiti: tavolléte esetén — a fenntartdé megbizasa alapjan — a
igazgatohelyettese, illetve az SZMSZ-ben lefektetett helyettesitési rend szerint.

Az igazgato felelossége és tevékenysége:

- Az intézmény igazgatéja az intézmény egyszemélyi felelés vezetGje, iranyitdja,
képviseldje.

- Iranyitja, tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az intézményben folyd szakmai munkat.
- Az igazgatd rendelkezik az intézmény iranyitasahoz sziikséges naprakész
informéciokkal, és azokat eredményesen hasznositja, biztositja az intézményen beliil a
sziikséges informacidaramlast, lehetdvé teszi a munkavallalokat érint6 jogszabalyokhoz vald
hozzaférést.

- Az igazgato felelds az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajaért, a munkaltatoi jogok
eléirasnak megfelelé gyakorlasaért.

- Gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatoi és fegyelmi jogokat:

- alkalmazotti jogviszony létesitése,

- kinevezés, felmentés, besorolas,

- Iétszamigény, munkaer$-sziikséglet megallapitasa,

- munkakorok meghatarozasa,

- az intézmény dolgozoinak mindsitése,

- szabadsagok engedélyezése

- ¢és megbizast ad kiilonb6z6 feladatok ellatasara.

- Az igazgaté meghatarozott munkakori feladatok gyakorlasat munkatarsaira atruhazhatja
(kivéve: munkaltatoi jogkor).

- Gondoskodik a dolgozok megfelelé szakmai felkésziiltségérol, a tovabbképzésben vald
részvételrol.

- Kotelezettségvallalasra jogosult. Téavolléte esetén a helyettesités rendjérél a
Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, ¢és szakmai teljesités-igazolds szabalyzata” c.
dokumentum rendelkezik, amelynek hatalya az intézményre is kiterjed.

- Elkésziti az intézmény alapdokumentumait: SZMSZ, Hazirend Pedagdgiai Program,
Munkaterv, Intézményi Esélyegyenléségi Helyzetelemzés és Intézkedési Terv, Tovabbképzési
Program, az intézmény dolgozodinak munkakori leirasat, munkarendjét és az egyéb irasos
tervezeteket.

- Felelés az éves munkaterv teljesitéséért, a munkavédelmi, a tlizrendészeti és
kozegészségiigyi eldirasok betartasaért, a belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, rendszeres
¢és eredményes mitkodéséért.

- Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

- Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint vezetdi és egyéb értekezleteket tart, felelds
kiilondsen:

- a nevelési értekezletek eldkészitéséért, levezetéséért,

- a szakmai munkak6zdsségek megszervezéséért és miikddéséeért,

- tovabbképzések, onképzések feltételeinek megteremtéséért.
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- A torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatdlyos
jogszabalyokat. Biztositja az intézmény jogszerli, a jogszabalyoknak, helyi rendeleteknek
megfelelé mikodését.

- Elvégzi az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyokban, rendeletekben a vezetd
szamara eldirt feladatokat.

- Informalja a fenntartot az intézmény tevékenysége soran szerzett tapasztalatokrol.

- Dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

- Betartja és betartatja az adatszolgaltatasi fegyelmet.

- Felel a nevel6- ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

- Felel a pedagogiai munkaért, a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért,
ellatasaért, jogszabalyban, illetve a fenntartd altal meghatarozott hatariddben valo teljesitéséért.
- Rendkiviili sziinetet rendel el, ha a térvényben foglalt tényezdk fennallnak.

- El6késziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, szakszerlien megszervezi és
ellendrzi végrehajtasukat.

- Egylittmikodésével segiti a fenntarto torvényességi ellenérzé munkajat.

Személyi kérdések:

- Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
- A munkaltatoi jogkor gyakorlasdban biztositja az igazgatdtanacs — jogszabalyban
meghatarozott — részvételi jogat.

- A létszamgazdalkodast a fenntart6 altal megallapitott szempontok alapjan végzi.

- Felterjesztéssel javaslatot tesz minisztériumi, varosi kitiintetésekre.

- Célfeladatok, egyedi megbizasok esetén gondoskodik azok palyaztatasarol.

Vagyoni érdekeltség:

- Az intézmény vezetdjeként felel az intézmény miikddéséhez sziikséges vagyon
kezeléséért, megOrzéséért, fejlesztéséért.

- Kozremiikodik az intézmény helyiségeinek egyéb céli hasznositasaban.

- Kozremiikodik egyéb pénzforrasok felkutatdsaban, az erre valdo Osztonzésben
(palyazatok, szponzorok felkutatasa).

Tervezés:

- A nevel6testiilettel egyiittmiikddve fejleszti a pedagdgiai programot, gondoskodik az
intézmény 6nallo arculatanak megteremtésérol és megdrzésérol.

- Ellatja a mozgosithatd eréforrasok szambavételét, felhasznalasanak megtervezését, az
intézmény munkaer6-gazdalkodasanak tervezését.

Bizalmas informaciok:

- Az alkalmazottak személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi, az adatvédelmi
jogszabalyokban foglaltak szerint jar el.
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- A sziilékkel ¢és a tanulokkal kapcsolatos informacidkat a vonatkozd torvény
rendelkezései szerint megorzi.

- A fenntart6tol kapott informaciokat bizalmasan kezeli.

Ellenérzés:

- Felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési feladatainak végrehajtasaért.

- Az intézményi élet minden teriiletére kiterjedd, tdrvényben biztositott ellendrzési
jogkorénél fogva iranyitja és ellenérzi a helyettesek és szakmai teriiletek vezetinek
kozremiikodésével a dolgozok munkajat.

- Az éves ellenbrzési terv alapjan végzi az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka
ellenérzését, meghatarozza az ellenérzési szinteket és dont az ellenérzésre jogosult személyek
feladatairdl, elrendeli a bels6 ellendrzések, vizsgalatok elvégzését, értékeld elemzések
elkészitését.

- Dont a rendkiviili ellendrzésrol.

- Egyszemélyi felel6sségébdl adodoan ellendrzi az intézmény hatékony és gazdasagos
mikodéséhez sziikséges feltételek ésszerti felhasznalasat.

Egyiittmiikodés, kapcsolattartas:

- Ellatja az intézmény képviseletét, kapcsolatot tart az allami, tarsadalmi, gazdasagi
szervezetekkel az intézmény tevékenységét érinté kérdésekben.

- Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény hatékony miikodése érdekében a
fenntartoval, a Tiszatjvaros Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletével, bizottsagaival, a
polgarmesterrel és az alpolgarmesterrel, tovabba a Polgarmesteri Hivatal Intézményi, Szocialis
¢és Sport Osztalyaval, valamint a Pénziigyi, Fejlesztési és Varosiizemeltetési Osztallyal.

- Munkakapcsolatot tart fenn az oktato-neveld munkat segité intézményekkel (szakértoi
bizottsag, kozmiivelddési intézmények), az egészségiigyi ¢és szocialis intézményekkel
(Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat, védonéi haldzat, iskolaorvosok), valamint a
Napkozi Otthonos Ovodaval és az Eotvos Jozsef Gimnazium, Szakképzé Iskola és
Kollégiummal a zokkendmentes atmenet biztositasa érdekében.

- Egylittmikodik az iskolaszékkel, a sziiléi szervezettel és az intézményi
didkonkormanyzattal, valamint a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

- Kapcsolatot alakit ki €s apol a regionalis, a megyei és az orszagos intézményekkel,
szakmai szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel, vallalatokkal, vallalkozasokkal.

- Kiilonb6z6 forumokon és rendezvényeken képviseli az intézmény érdekeit.
Munkakorével osszefiiggo egyéb kotelezettségek:

- Koteles az alland6 elérhet6ségét a mobiltelefonja miikodtetésével biztositani.

- Koteles ellatni és végrehajtani azokat a jogszerti intézkedéseket és feladatokat,
amelyekkel felettesei megbizzak.

- A feladatkorét érint6 kotelezettségei vétkes, vagy gondatlan megszegésével okozott
karért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

2. Igazgatéhelyettes feladata:
A munkakor betdltéséhez eldirt iskolai végzettség: 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti
koznevelésrol 66. §. (1) bekezdésében, valamint a tdrvény 3. szamu melléklete alapjan
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A munkakort betdlto helyettese: SZMSZ szerint igazgato altal megbizott alkalmazott.

Pedagogiai feladatok:

- Megszervezi a telephely szakmai-pedagégiai munkajat, folyamatosan ellendrzi,
feliigyeli azt, javaslatot tesz annak eredményes, hatékony mikddésére.
- Elokésziti ¢s megszervezi a kdzépiskola tovabbtanulast.
- Tanorakat, tanoran kiviili foglalkozasokat latogat utasitas szerint (belsd ellendrzési
terv).
- Az iskolai munkaterv alapjan elkésziti az éves munkatervet.
- Tervezi, szervezi, ellendrzi az intézményben folyd oktaté-neveld munkat.
- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tanulocsoportok kialakitdsdra, az egyes
csoportokban munkat végzd pedagdgusok személyére.
- Elkésziti a tanuldkkal kapcsolatos szakvéleményeket, javaslatokat.
- El6késziti a tanulmanyi- és sportversenyekkel kapcsolatos benevezéseket, megszervezi
az iskolai versenyeket, a versenyeredményeket nyilvantartja.
- Apolja az iskola hagyomanyait.
- Ellatja a gyermekvédelemmel kapcsolatos iranyitoi feladatokat.
- Javaslatot tesz gyermekjoléti timogatasra, segélyezésre.
- El6késziti a tanulok nyari tdboroztatasat.
Miikodési feladatok, mint a vagyonvédelemért felelos személy:

- Ellendrzi az épiilet és kornyezete rendben tartasat.

- Gondoskodik az iskola anyagi eszkdzeinek rendeltetésszer(i hasznalatarol.

- Felel6s a telephely vagyonvédelmének, biztonsagos miikodésének megszervezéséért.
- Karokozas esetén eljar, értesiti a gazdasagvezetdt.

- Javaslatot tesz beszerzésekre, felujitasokra.

- Felel6s az iskola miikodéséért, ha a miikodésben zavar keletkezik, gondoskodik annak
elharitasarol, s azonnal értesiti az intézmény igazgatdjat.

- Az intézmény mitkodtetésével betartja és betartatja a takarékossagi szempontokat.

- Gondoskodik az étkezo6 tanulok 1étszamanak 6sszeirasarol, s tovabbitasarol.

- Rendszeresen ellenérzi az étkeztetés koriilményeit, az ellatds mindségét.

- Rendszeresen ellendrzi az épiilet és kornyéke allapotat. Javaslatot tesz karbantartasi €s
felujitasi munkalatokra, eszkdzok potlasara.

- Megteszi a sziikséges intézkedéseket tanuloi vagy dolgozoi baleset bekdvetkezésekor.
- Ellendrzi az orvosi szoba allapotat és az egészségiigyi lada felszereltségét, az azzal
kapcsolatos jelentési kotelezettségét ellatja.

- Munkavédelmi bejarast végez, ellendrzi a tiizvédelmi feladatok betartasat.

- Gondoskodik a dolgozok munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatasrdl, betartatja az
ezekkel kapcsolatos utasitasokat.

- Megszervezi a tankonyvellatast.

- Gondoskodik arr6l, hogy a tanari szoba szamitégépén a sziikséges dokumentumok
elérhetéek legyenek;

- A telephely bérbeadasa esetén gondoskodik a bérleti szerzédésben foglaltak
betartasarol.
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Szervezési feladatok:

- Ellatja a telephelyi rendezvényekkel kapcsolatos szervezési feladatokat.

- Figyeli a palyazati lehetéségeket, szervezi az azokon valo részvételt.

- Mikodteti a didkok, sziilok,dolgozok testiileteit.

- Biztositja a helyi DOK személyi és targyi feltételeit.

- Feliigyeli a tanuloi jogok betartasat.

- Alkoto jellegli egylittmiikodésre torekszik a sziildi kozosséggel .

- Ellatja a gyakorlos hallgatok fogadasaval kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a fogadoorak megtartasarol.

- Ko6zremiikodik az iskolai rendezvények elkészitésében, lebonyolitasaban és a érkez6k
fogadéasaban.

- Hianyzas esetén megszervezi a tanorak s egyéb foglalkozasok szakszerti helyettesitését.
- Havi rendszerességgel munkaértekezletet tart, megszervezi és megtartja a munkaterv
altal eldirt értekezleteket.

- Részt vesz az intézmény igazgatoja altal tartott értekezleteken.

- Megszervezi a tanulok egészségiigyi vizsgalatat, egyiittmiikodik a védéndkkel.

- Megszervezi a pedagdgusok tligyeletét.

- Részt vesz az iskolaval kapcsolatos propaganda munkaban.

- Biztositja a gyors és pontos informacidaramlast az iskola és a sziilok, tanulok kozott.

- Gondoskodik a jogszabalyok, felsébb szervek hatarozatainak az intézményre vonatkozo
végrehajtasarol.

- Biztositja a szakszerli, Dbiztonsdgos, nyugodt munkavégzéshez sziikséges
koriilményeket.

Taniigy igazgatasi feladatok:

- Adatokat szolgaltat a taniigyigazgatashoz, a szakmai munkahoz és a miikodéshez.

- A kért dokumentumokat hataridére tovabbitja az intézmény vezetésének.

- Javaslatot tesz az iskola tantargyfelosztasara, elkésziti az drarendet.

- Elkésziti a tanév eleji statisztikai jelentést.

- Januar 30. napjaig elkésziti a szabadsagolasi tervet. Gondoskodik a jogszabalyban
biztositott ¢és kiadott szabadsagok nyilvantartasarol, azoknak az igazgato altali
engedélyeztetésérol.

- Ellenérzi a pedagdgiai munkdhoz kapcsolodd tanari adminisztraciot: tanmeneteket,
naplokat, foglalkozasi terveket.

- El6késziti a javito- és osztalyozo vizsgakat, részt vesz azok lebonyolitasaban.

- Naprakész nyilvantartast vezet a dolgozok hianyzasarol,

- Elrendeli a sziikséges helyettesitéseket, adminisztralja azokat.

- Az intézményben hasznalt nyomtatvanyokat elSirasszeriien kezeli, tovabbitja az ezekre
vonatkozd megrendelési igényeket.

Ellendrzés:

- Ellendrzi a pedagogiai, szakmai, gazdasagi célkitlizések, nevelGtestiileti hatarozatok
igazgatoi dontések megvalosulasat.

- Elézetesen elkészitett terv alapjan ellenérzi a tanitasi orakat, a tanoran kiviili
tevékenységeket (délutani foglalkozasok, sziil6i értekezletek), a munkafegyelmet.

- Ellenérzi a pedagdgusok, az adminisztrativ dolgozok munkavégzését.

- Az igazgatd megbizasa alapjan értékeli a munkat, beszamolot, javaslatot készit.

- Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- ¢és
vagyonvédelmet, az intézmény rendjét, a kozegészségiigyi eldirasok betartasat.
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- Iranyitja és ellendrzi az iskola dolgozoinak adminisztrativ munkajat.
- Mindsiti az iskola dolgozoinak tevékenységét, javaslatot tesz jutalmazasra, sziikség
esetén figyelmeztetésre, fegyelmi eljaras kezdeményezésére.
- Ellen6rzéseit az SZMSZ, az iskolai munkaterv, a bels6 ellendrzési terv és az igazgatd
utasitdsai szerint végzi.

Bizalmas informaciok kezelése:
- A személyiségi jogokat érint /tanari, dolgozoi, sziiléi, gyermeki/, illetve a titkosnak
mindsitett informaciokat megdrzi, a hatalyos jogszabalyoknak szellemében jar el.
- Az intézmény belsé munkajaval kapcsolatos informaciot nem adhat ki, az iskola jo
hirnevét kdteles mego6rizni, apolni.

Kapcsolatok:
- Részt vesz az iskola vezetGségi ilésen, neveldtestiileti értekezleteken, pedagogus,
alkalmazotti, sziil6i és diakforumokon.
- Napi kapcsolatot tart a munkakozosség vezetdkkel.
- Kapcsolatot tart az intézmény gyermekvédelmi és diakdnkormanyzat szerveivel.
- Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Tajékoztatasi kotelezettsége:
- Munkajarol folyamatosan és a feladatok elvégzését kdvetéen tematikusan tajékoztatja
az igazgatot. Az iskolai beszamolokhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést, beszamolot készit
sajat munkajarol és az altala iranyitott teriiletrdl.
Munkakériilmények:
- Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkaidd beosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
- Irodaja kiilon szoba, ahol munkajat végzi, hivatalos latogatokat, dolgozdkat fogad,
megbeszéléseket tart.
- Kiilsé és bels6 kapcsolattartasahoz rendelkezésére all telefon, szamitogép.
- Az adminisztraciohoz igénybe veheti az adminisztrator segitségét.

3. Pedagogusok munkakori leirasa

A munkakori leirasra a Munka Torvénykonyve, a vonatkozo jogszabalyok, az Egyhazi
Torvénykonyv és a Katolikus Egyhaz eldirdsai és szabalyzatai iranyadoak. Munkavallalo tud
arrol, hogy a fenntartd és a munkaltatd egyhazi elkotelezettségébdl helyi szabalyozokban (pl.
szervezeti és mikodési szabalyzat, pedagdgiai program, munkaterv) is megnyilvanulo
tobbletkovetelmények erednek. Munkavallal6 feladatait a helyi szabalyozok, munkakori leirasa
¢és a munkaltatdoi jogkdr gyakorldjanak utasitdsai szerint koteles ellatni az Egyhazi
Torvénykonyv, Etikai Kodex alapjan. Munkavallal6 tudomasul veszi, hogy munkajat a hatalyos
jogszabalyok alapjan a Katolikus Egyhaz tanitasanak figyelembevételével végzi, és
munkahelyén kiviil sem tantsit egyhazi alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat sérté
magatartast. Kotelezettséget vallal arra, hogy a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas
informaciokat titokként kezeli, azokat sem a munkaviszony fennallasa, sem azt kdvetGen
harmadik személy tudomasara nem hozza.

A munkavallalé pedagégus részletes feladatai:

- a didkok iskolai életre szocializalasa, kotelességtudat, készségek fejlesztése;

- torekedni az egészséges életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények
megismertetésére, gyakoroltatasara;

- a tanulok - az életkornak megfeleld - fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek
és az iskola pedagogiai programjanak szellemében;
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- tanodraira és tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziilni, nagy gondot fordit
a didkok életkori sajatossagaira, képességeire, a rendelkezésre 4allo id6 optimalis
kihasznalasaval,
- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, pedagdgiai tevékenységét ennek megfeleléen
végzi;
- tanorai munkajat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezni, gondot forditva a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is,
amit a tanorai differencialason kiviil szakkorokre vald javaslat, tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet;
- gondoskodni arrol, hogy lehetéleg minden tanuld - ha kiilonbozé iitemben is -
megszerezze a NAT kovetelményeiben meghatarozott készségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket;
- rendszeresen ellendrizni és értékelni a didkok tanulmanyi munkéjat ugy, hogy az
értékelés motivalo hatdsu legyen. Az értékelésnél alkalmazza a belsd szabalyzatok eldirasait;
- tanitasaban kiemelten kezelni az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek
fejlesztését;
- a tanulok személyiség fejlesztését a tanulas-tanitas folyamataban tervszeriien végezni,
ennek érdekében feladata a tanulok minél alaposabb megismerése;
- biztositani tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, de egyidejiileg igényes
kornyezetben fejlodjenek;
- a tanulok szamara a tanulds, a szellemi er6feszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetése, spontan érdeklédés fenntartasa;
- gondoskodni a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyermekek segitésérdl, a felmeriilt problémakat idejében jelezni az osztalyfénokoknek, illetve
az ifjisdgvédelmi feladatot ellaté megbizottnak;

| - a sajatos nevelési igényil diakok specidlis oktato-nevelé formainak személyre szabott
alkalmazasa;
Eves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére heti pihend és szabadnapon is berendelhets.
Munkaideje kotetlen, de 6:00-18:00 kozott oktatassal kapcsolatos feladatok ellatasara
kotelezhetd. Az iskolaban munkakori feladatainak teljesitéséhez sziikséges idGtartamban
koteles tartozkodni.
Helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elott
biztak meg a feladattal;
Adminisztrativ tevékenységet végez:
- naplok vezetése;
- a tanulok elémenetelének rendszeres érdemjeggyel €s mas formaban torténd értékelése;
- felkérésre statisztikak készitése az altala ellatott feladatokkal kapcsolatban;
- az iskolai beszamolokhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést, beszamolot készit sajat
munkajarol és az altala iranyitott teriiletrol.
Kotelessége:
- az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa;
- igyeleti teendok ellatasa;
- az iskola rendezvényen, linnepségen valdo megjelenés,
- munkavégzése soran koteles betartani az iskolai szabalyzatokban (pl.: SZMSZ) ra, mint
munkavallalora vonatkozé el6irasokat;
- 15 perccel az els6 tanitdsi oOrdja, 5 perccel ligyelete megkezdése eldtt koteles
munkahelyén megjelenni (Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil, de
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legkésdbb az adott munkanapon 7:35-ig kdteles értesiteni a munkaltatdjat, és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.);

- megtartott orait az iskola bels6 hasznalatara készitett nyomtatvanyan is rogziti, melyben
feltiinteti a tantargyfelosztas szerint ellatott 6rdin tilmenden a helyettesitéseket, megtartott
egyéb foglalkozasokat;

- a szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetGségeket kihasznalja, Gjonnan szerzett ismereteir6l
beszamol a munkakdzdsségében;

- az utasitasi jogkor gyakorldja altal elrendelt- a munkakdri leirasban meghatarozott
munkakori feladatokon tilmenden-, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb utasitas
végrehajtasa.

A pedagoégus joga, hogy:

- a tanitdshoz maga vélassza meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket és modszereket,
azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében kapcsolatot tart és konzultdl a szakmai
munkakdzosség vezetdjével is.

- a sziikséges taneszk0z és modszervalasztas feltétele, hogy a tanidr megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat ¢és eszkozoket, folyamatos 6nképzéssel tajékozodjon az
uj szakmai torekvésekrol;

- iranyitsa ¢s értékelje a tanulok munkajat;

- mindsitse a tanulok tudasat;

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

- a neveldGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban;

- személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiliék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjek;

- mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban.

A pedagogus osztalyfonoki megbizasabol eredé feladatai:

a) a legfontosabb osztalyfénoki tevékenységek osszefoglalasa

- osztalya kozosségének felelds vezetdje,

- osztalyfonoki munkajat pedagdgiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat,
az osztalyfondk feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

- alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint
nevelni osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit is figyelembe véve.

- segiti az osztalyk6zosség kialakulasat.

- feladata az intézmény €és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
feladataira,

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

- részt vesz a munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, térzskonyv,
bizonyitvany, stb.,
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- vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

- elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

- kapcsolatot tart az osztdlyaba jar6d didkok sziileivel, a sziiléi munkakozosséggel, az
osztaly diakdnkormanyzati vezetdivel,

- biztositja osztalya képviseldinek a didkdonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

- folyamatos kapcsolatot tart az osztadlyaban tanitd pedagégusokkal, és az iskola lelki
vezetdjével

- a konferenciat megel6z6en legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére vonatkozdan,

- tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére (a tanulok véleményét figyelembe
véve)

- segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének
ismeretében.

- részt vesz a kozoOsségi szolgalat megszervezésében, a tanulok tevékenységének
kovetésében, dokumentalasaban és ellendrzésében,

- elokésziti a sziiloi értekezleteket, vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrol jelenléti ivet
vezet,

- részt vesz osztalya bemutatkozd misoranak, ballagasanak, stb. elékészitd
munkalataiban,

- minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak
¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

- segiti osztalya tanulonak a kdzépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

- folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoraciojara, a teremben elhelyezett
faliujsag tartalmanak karbantartasara,

- a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényd,
beilleszkedési nehézségekkel kiizd6 tanulok, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a
pedagogiai programban leirt elvek szerint végzi,

- folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat,

- a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

b) az osztilyfénok ellendrzési kotelezettségei

- osztalya tanuloit érintéen ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a teriiletért felelds igazgatohelyettesnek,

- figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

- a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

- a digitalis naploban irott izenet Gitjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

- az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan
hianyzasrdl, ha a tanuld bukasra all,

- a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelent6sen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.
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¢) kiilonleges felelgssége:

- felels a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

d) osztalyfénoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa:
- osztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idotartamat az igazgatd altal elkészitett
dokumentum tartalmazza,

- osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az
igazgato altal elkészitett dokumentum tartalmazza,

- az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjeldlt hataridd lejartaval automatikusan
megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetésége van az osztalyfonoki
feladatokkal torténé megbizas visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell
indokolnia.

A pedagégus munkakozosség-vezetéi megbizasabol eredo feladatai:
a) altalanos vezetdi és koordinacios feladatai

- felelds munkako6zossége iskolai szintli szakszerti miikddéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,
- minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakzosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irasban rogziti a munkak6z9sség munkatervét, beszamoloit,
- minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakdzdsségét, sajat
szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési feladataira,
- feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,
- évente szeptember 30-ig ellenérzi a munkak6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
- évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
- részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérdl
emlékeztetd feljegyzést készit,
- kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,
- az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,
- részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakdzosség
tagjainak.

b) pedagogustarsait timogato szakmai és vezetdi feladatai
- figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,
- javaslatot tesz a munkakozdsségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmiikodését,
- felel6sséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkédjahoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatdnak biztositasaért, a jelentkezd problémak
azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kisérésért,
- elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakdzosségét érinté hazi
tanulmanyi versenyeit,



Tiszaujvarosi Szent Istvan o
Katolikus Altalanos Iskola

3580 Tiszaijvaros, Rézsa ut 12.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség-vezet kollégaval,

- legfontosabb szakmai és pedagodgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
osszefoglalja és kozzéteszi,

- minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizand6
szaktanarok személyére,

- legalabb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

- ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

- javaslatot tesz sziikség szerint a tatargycsoportot tanitok tovabbképzésére,
jutalmazasara, értékelésére,

- részt vesz palyazatok el6készitésében, kidolgozasaban.

- jelzi az igazgatdhelyettesnek az oktatds soran felmeriild targyi-személyi és tartalmi
problémakat, lehetdség szerint javaslatot tesz azok megoldasara.

- iranyitja az idészakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzéstikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezo feladat-meghatdrozasban.

- javaslatot tesz az intézményi miikddési feladatokhoz, az oktatdo-neveld munkahoz
kapcsolodo intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, iranyitja az iskolai nevelési-oktatasi
programok vonatkoz6 részeinek kidolgozasat,

- javaslatot tesz az intézményben folyd szakmai tevékenység korszertsitésére, a nevelési
értekezletek témainak megvalasztasara,

- segiti az iskolavezetést a munkakdzosségi tagok helyettesitésének megszervezésében,
- figyelemmel kiséri az éves itemterv idGardnyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiilonds
tekintettel az iskolai hagyomanyokbol adod6 nagyrendezvények, illetve a munkakdzdsségét
szakmailag érint6 feladatok esetében,

- az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a

- tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

c) kiilonleges felelgssége
- felel6s pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
- kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
- bizalmasan kezeli az ellendrzési és Oralatogatasi tapasztalatokat,
- a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

d) megbizisanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa
- munkakdzosség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idGtartamat az igazgatd altal
elkészitett dokumentum tartalmazza,
- munkakdzosség-vezetoi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi
dijat az igazgato altal elkészitett dokumentum tartalmazza,
- munkakdzosség-vezetéi megbizasardl irasban lemondhat, ennek benytjtasi hatarideje
minden év augusztus 15. napja,
- a munkakdzosség-vezetéi megbizds a megbizdsban megjeldlt hataridé lejartaval
automatikusan megszlinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatojanak lehetésége van a
munkakodzosség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavondsat azonban meg kell
indokolnia.
3.3. A pedagogus napkozis feladatot ellitéo megbizasabol eredo feladatai:
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- A munkakor célja: A napkozis, / tanuldszobai csoportba tartozoé tanulok tandrak utan
iskolaban t61tott idejének célszerii, hasznos, intenziv foglalkozasokkal valo kitoltése.

- Neveldmunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

- Csoportja foglalkozasait a napkozis munkaterv szerint szervezi.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa; az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulméanyi
foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladatokat maradéktalanul elkészitsék.
Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

- A memoritereket lehetéség szerint kikérdezi.

- A raszoruldkat a megadott idOkeretek koOzott korrepetalja; vagy segitségiiket
tanul6csoportok szervezésével biztositja.

- Egyiittmiikodik a csoportjat tanité neveldkkel.

- A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatast tevékenységekkel vald
kitoltése.

- Az adott id6keretek szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara kulturalis, sport-,
jaték-, és lalkozasokat szervez.

- Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

- Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

- Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valdé mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai lépést tesz.

3.4. Didkonkormanyzatot segité pedagogus feladata:

- Az iskolai didkdnkormanyzat miikddtetése.

- Gondoskodik a diakonkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.

- Szervezi, iranyitja, ellendrzi az iskola tanuldinak kdzosségi életét.

- Segit a didkélet hagyomanyos rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

- Segiti az iskolai nyilvanossag forumanak miikodését, szervezését (iskolaradio).

- Képviseli az iskolat azokon az értekezleteken és tanacskozasokon, amelyeket
diakonkormanyzatok feladataival, iranyitasaval kapcsolatban rendeznek.

- Kezeli a diakonkormanyzat pénztarat.

3.5. Tankonyvfelel6s feladatai:

- A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakodzosségek
tesznek javaslatot a tankdnyvek megvasarlasara.

- Elkésziti az iskola tankonyvrendelését, a tankonyvellatas rendjét.

- Részt vesz az iskola tankonyvterjesztésében.

- Betartja a sziikséges hataridoket.

3.6. A gyermek védelmével kapcsolatos feladatok:

- Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

- Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol
¢és milyen idépontban fordulhatnak hozza, az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel.
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- Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriillmények
kialakulasanak megelézésében.

- A pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a velilk folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamitdé tanuloknal - a veszélyeztetdé okok feltarasa érdekében
csaladlatogatason megismeri a tanulo csaladi kornyezetét.

- Gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti
szolgalat értesitését.

- A gyermeket veszélyeztetd tényezéket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére allo pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetonek értékeli, kezdeményezi,
hogy az igazgaté értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban tartdzkodési helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasa érdekében.

- Az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathat6 helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot cllaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat.

- Tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldaluan kozvetiti, a
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
- A sziiléket és a gyermekeket az Oket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa
vagy fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Tevékenysége soran a gyermekek és sziillok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

- Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkaidd beosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi.

- Kiilsé és belsd kapcsolattartasahoz rendelkezésére all PIN koddal hasznalhato telefon,
szamitogep.

4. Iskolatitkir munkakéri feladata:

Munkakoéri feladatok:

- Feladatait az igazgatOhelyettes kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el.
Adminisztrativ tevékenységével elGsegiti az oktatdo-neveld6 munka szervezését. Ennek
érdekében végzi hatarid6s feladatai.

- Felel6s a rabizott munkak hataridére torténd pontos elvégzéséért.

- Naprakész nyilvantartast vezet a szigorii szamadast taniigyi dokumentumokrol
(bizonyitvany, torzslap).

- A megadott hataridére elkésziti az Gsszesito statisztikai kimutatasokat, beszamolokat és
azok mellékleteit az igazgatohelyettes utasitdsanak megfelelGen.

- A didkigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés.

- Gondoskodik a bizonyitvany ¢és naplok megfeleld helyen torténé tarolasarol.

- Kezeli a taniigyi dokumentumokat (bizonyitvany, naplok).

- Részt vesz a tovabbtanulasi lapok elektronikus kit61tésében.
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- Végzi a szoveges értékelés adminisztraciés teenddit 1-2. évfolyamon félévente;
1. évfolyamon tanév végén.

- hataridére és pontosan kezeli a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos
dokumentumokat (tanuldi hianyzas, iskolavaltoztatas).

- Kozremiikodik az elsé osztalyosok beiratasanal.

- Vezeti a kimeneti és a diagnosztikus mérések eredményeit.

- Nyilvantartja a hataridéket, beszamolasi kotelezettségeket, programokat, és
figyelmezteti a kozvetlen felettesét a hataridok kozeledtére.

- A formai kovetelményeknek megfelelden elkésziti a hivatalos leveleket és elkiildi az
igazgatd gépére.

- Atveszi és haladéktalanul tovabbitja a napi postat a cimzetthez, az atvételt a cimzettel
az alairasaval igazoltatja.

- Az egyéb iskolai dokumentumok vezetésével, iktatasaval és tovabbitasaval kapcsolatos
teenddk.

- Hataridére ¢és az eldirasoknak megfeleléen elkésziti a jegyzOkonyvet, egyéb
értekezletek emlékeztetdit.

- Az iskolai szakmai munkak6zosség-vezet6k beszamoloit, munkaterveit, leveleit
sziikség esetén formailag igazitja.

- Hataridore elékésziti az irodaszerek és a taneszkdzok megrendelését.

- Figyelemmel kisér a taneszkozok és egyéb berendezések leltari mozgasait, és az erre
rendszeresitett kitoltott nyomtatvanyt a megadott hataridére eljuttatja a gondnoknak.

- Kozremiikodik a személyi és munkaiigyi eléadd altal kért dokumentumok,
nyilvantartasok és kimutatasok elkészitésében.

- Kialakitja a munkajahoz sziikséges helyi adminisztracios és informatikai rendszert, és
azt a szamitégépén rendszeresen karbantartja (tdblazatok, szamitdgépen feldolgozott adatok,
dossziék, rendezéelvek alapjan gyiijtott anyagok, nyilvantartasok), sziikség esetén a
rendszergazda segitségét kéri.

- Figyelemmel kiséri az igazgatOhelyettesi és az iskolatitkari iroda informatikai
eszkozeinek allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi (festékpatron csere), jelzi a problémat a
kozvetlen felettesének.

- Felel6s a sajat munkahelyének rendjéért és munkaeszkdzeinek rendeltetésszeri
hasznalataért, a kezelésére bizott dokumentumok tarolasi rendjéért, tavolléte esetén
gondoskodik arrdl, hogy a dokumentumokat a helyettesitdje megtalalja.

- A személyiségi jogokat érint /tanari, dolgozoi, sziiléi, gyermeki/, illetve a titkosnak
mindsitett informaciokat megdrzi, a hatalyos jogszabalyoknak szellemében jar el.

- Az intézmény belsé munkajaval kapcsolatos informaciot nem adhat ki, az iskola jo
hirnevét kdteles megodrizni, apolni.

- Napi kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel és a munkakozosség vezetokkel.

- Kapcsolatot tart az intézmény gyermekvédelmi és diakdnkormanyzat szerveivel.

- Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

5. Konyvtaros feladata

Az iskolai konyvtaros feladatait féallastt munkaviszonyban latja el. A konyvtaros fels6foku
konyvtaros/tanitd szakmai végzettséggel rendelkezik.

Munkajat els6sorban az igazgatohelyettes iranyitasaval és ellendrzésével végzi.
Munkakérével dsszefiiggo egyéb kotelezettségek:

Altalanos feladatok

- Ellatja a konyvtar vezetésével, tigyvitellel kapcsolatos feladatokat.
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- Eves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak
fejlesztésére vonatkozoan.

- Felel6s a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért, a kdnyvtar allomanyat anyagilag és
fegyelmileg felel.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani és betartatni.

- Koteles az intézmény vagyonat megkarositoval jegyzékonyvet felvenni az okozott
karrol.

- A rendelkezésére allo konyvvasarlasi keretet igények, és a lehetéségek alapjan elégiti
ki, a gazdalkodasi keret megtartasan beliil. A konyvtarszakmai el6irdsok szerint torekszik a
beszerzend dokumentumok tény- és természettudomanyi irodalom 70, a szépirodalom 30 %
aranyat megtartani.

- Félévkor és tanév végén beszamolot készit, statisztikai adatokat szolgaltat, a konyvtarat
képviseli a neveldtestiileti értekezleteken, tajékoztatast ad a konyvtarban tortént beszerzésekrol,
innovativ valtozasokrol, a szakmai munkarol.

- Az OSA statisztikai adatszolgaltatas soran a konyvtarra vonatkozd teriiletr6l pontos
statisztikai adatszolgaltatast nyujt.

- Szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat, Konyvtar pedagogiai
tantervet készit, annak alapjan a konyvtari o6rakat a szaktanar jelenléte mellett megtartja.

- Tarsintézményekkel kapcsolatot tart (Egytittmiikddési megallapodas kovetkeztében a
Hamvas Béla Varosi Konyvtarral, a varos kozépiskolainak konyvtaraval).

- Naponta munkanaplot vezet a helyben hasznalat, a csoportos hasznalat, a kdlcsonzdk
fontosabb referensz kérdéseir6l, szamitdgép-hasznalati naploja naprakész a szabalyzat alapjan
meghatarozott kovetelmények szerint. A leltarkonyveket és a csoportos leltarkdnyvet is
naprakészen vezeti.

- A Kkonyvtarosok szamara szervezett talalkozokon, értekezleteken részt vesz, az
iskolavezetést tajékoztatja az itt szerzett tapasztalatokrol és valtozasokrol.

- A konyvtar idészaki és esetleges soron kiviili leltarozasaban részt vesz, az érvényben
1évé 5/1975. KMPM rendelet szerint; a leltarozast a torvényi keretek kozott legalabb 2 személy
végzi, a megszervezes és az eredmény a konyvtaros altal keriil dokumentalasra.

Szakmai feladatok:

- Gylijtokori szabalyzatat aktualizalva az iskola oktato-nevelé munkajat segitve
informaciohordozok begylijtését, feldolgozasat végzi.

- Allomanygyarapitisa célszer(i, tervezett, tudatos, konzultacid elézi meg az aktualis
pedagogiai Ujitasokkal kapcsolatos szakirodalmi beszerzést, egyeztetve az iskolavezetéssel és
a munkakozosségekkel. A ,,Tartds” és ,,Egyéb” konyvek igénylistajat faliijsagra kihelyezett
tablazattal kezdeményezi.

- A konyvmegrendeléseket nyilvantartasba veszi.

- Az ujonnan megjelend kiadvanyokrol folyamatosan tajékozodik.

- A konyvtarba érkezett dokumentumokat a konyvtarba érkezéstdl szamitott 48 oran beliil
leltarba veszi, a bevételezésr6l szamlamasolatot készit és az egyedi, majd csoportos
leltarkdnyvben torténd nyilvantartds mellett a bevételezés masolatat megérizve az eredeti
szdmlamasolatot visszakiildi a pénziigyet nyilvantarté munkatarsnak.

- A szamitogépes feldolgozast folyamatosan végzi a Huntéka rendszerben.

- Evente 4llomanyapasztist kezdeményez az iskolavezetés felé a felesleges,
elhasznalodott, tartalmilag elavult konyvekkel kapcsolatban. Ugyanekkor a tanév soran tanuloi
vagy dolgozodi elveszett konyvek hianyardl, a hiany poétlasardl és annak dokumentalasarol
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jegyzokonyvet készit. Az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi és iigyviteli feladatokat ellatja,
elkésziti az allomanybol térténd kivonas jegyzOkonyvét.

- Az allomany védelmérdl gondoskodik, csak kifogastalan allapotban 1évé konyveket
kdlesondz, a raktari rendet naponta ellendrzi.

- Kolcsonzési tevékenységet végez és annak adminisztracidjaval naprakész.

- Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

- Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

- Bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és sziikség szerint
témafigyelést végez.

- Igény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan.

- Segiti az egyéni és csoportos kutatdomunkat, igényt kelt konyvtari szakmai verseny irant.
- Kezdeményezi és elokésziti, segiti a konyvtarban megtartott szakorakat.

- Konyvtari orait Konyvtar pedagogiai tanterve alapjan megtartja, konyvtarbemutatd orat
vagy egy¢b, pedagogiai igény alapjan felmeriild orat tart, melyet legalabb az dra megtartasat
megelézden egy héttel az igényt kezdeményez6 pedagdgus bejelent.

- Tajékoztatja az 0j beszerzésekrdl a tanuldkat az ,,Uj kdnyvek” elnevezésii polcra a
beszerzett konyvek kihelyezésével, a kollégakat a falinjsag altal. A tanév soran a ,,Tartds
tankonyvek” végleges, beszerzett listajat a faliujsagra kihelyezi, és a tanév folyaman beszerzett
dokumentumokrdl is évente legalabb egy alkalommal tajékoztatja a kollégakat, szintén a
faliujsagra kifliggesztett 0sszesitett listaval.

- A sziilék altal jol lathaté helyre kihelyezi az iskola kdnyvtarabol kdlcsdndzhetd
Kotelezo és ajanlott olvasmanyok jegyzékét a térvényi eldirasok szerint.

- Figyeli a palyazati lehet6ségeket, lehetdség szerint palyazatot ir.

- A tankonyvfelelés munkajat segiti a konyvtarba sziikséges dokumentumok
beszerzésével kapcsolatban.

- Figyelemmel kiséri az iskolai munkatervben szerepl6 rendezvényeket, irodalomjegyzék
ajanlassal, irodalomkutatassal segiti azoknak sikerességét, alkalmanként konyvtarkozi
kolcsonzéssel.

- Munkatervében lehetség szerint olyan 06nalld, konyvtari tevékenységet tervez a
mindennapi feladatokon kiviil, amellyel a tanulok olvasova nevelését, a konyvtar tevékenységét
innovativ kezdeményezésével népszerisiti.

Egyéb feladatok:

- Kozvetlen kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, munkakdzosség
vezetdkkel a pedagogiai feladatok ellatasanak segitése érdekében. Kiilonds tekintettel figyel a
tanulasban elmaradottak, fejlesztésre szoruld tanulok konyvtari ellatdsanak hosszantarto,
tiirelmesebb segitésében. A tehetségfejlesztés teriiletén az atlagképességen feliili tanulokat az
eléremutatd fejlodés reményében megkiilonboztett modon figyelemmel kiséri. Tudasbazis
lehetdségét a konyvtar informaciotara altal tamogatja.

- Az iskolai informatikussal egyiittmiikddve ismerkedik meg a konyvtarba érkezd uj
informacidhordozé hasznalataval, a szamitogépek megfeleld hasznalati lehet6sége ko6zos
feladatuk.

- Az iskolai konyvtari valtozasokat figyelemmel kiséri és a valtozasokrol tajékoztatas
mellett a konyvtari szabalyzatokat aktualizalja, korszersiti, javaslatot tesz a szabalyzatok
modositasara.

- Az iskola rendezvényeinek helyszineként a konyvtar lehet6ségeihez mérten
rendezvényre hasznalhatd a konyvtaros jelenlétében, adott rendezvény lebonyolitdsaban az
elvarasok alapjan a kdnyvtaros koteles egylittmitkodni.
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- Segit a tanév végi jutalomkonyvek kivalasztadsaban és az atvétel adminisztralasaban.

- A konyvtaros alapfeladata a kolcsonzés, tajékoztatas, egyéni €s csoportos helyben
hasznalat biztositasa. A nyitva tartds alatt is végezhetd feladat a konyvtarhasznalattal
kapcsolatos kdnyvtari orak, szakorak megtartasa.

- Megjegyzés: A nyitvatartasi ido védelme legyen egyenld a tanora védelmével.

- A konyvtaros munkaidejét a kdznevelési torvény 62. § (12) bekezdése szabalyozza.

6. Munka és balesetvédelmi felelos feladata:

- A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie az eldirt intézkedéseket.

- A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie.

- Minden gyermek - és tanulobalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény igazgatdjanak ¢és igazgatdhelyettesének.

- E feladat ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

- A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

- Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanul6 — és gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a jogszabalyok
alapjan:

- A tanuloi — és gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuld — és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell 6rizni a masik példanyt a sziilének kell atadni.
- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

- Az intézmény igény esetén biztositja a szlildi szervezet és az intézményi
diakonkormanyzat képvisel§jének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

- Az intézményi nevelé és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az intézményi munkabiztonsagi szabalyzat szabalyozza.

7. A Pedagogiai asszisztens munkakori feladata:

- Kozremiikodik az intézményben szabadidés programok, iinnepségek szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Részt vesz az iskola dekoralasaban.

- Orakdzi sziinetekben iigyeleti feladatokat lat el.

- Tanulokat kisér versenyekre, orvosi vizsgalatokra, rendezvényekre.

- Segiti az iskolatitkart adminisztracios, postazasi feladatainak ellatasban.

- Gondoskodik a jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

- A szabadid6-szervezéssel kapcsolatos feladatok.
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- Segiti az iskola pedagodgusainak szabadidd-szervezéssel, kozosségi élet kialakitasaval
0sszefliggd munkajat.

- Segiti az iskola tanuldinak szabadidd-szervezését, a kozosségi életiik szervezéséhez
segitséget nyujt.

- El6késziti €s szervezi az iskola pedagdgiai programjahoz kapcsolodo, tandran kiviili
foglalkozasokat, programokat.

- Segiti a kornyezeti neveléssel Osszefiiggé — pedagodgiai programhoz igazodo —
tevékenységeket, pl.: erdei iskola, tdboroztatas stb.

- Gondoskodik az iskola pedagdgiai programjahoz nem kot6dé szabadidds
tevékenységek elokészitésérol, szervezésérol.

- Segiti a tanulokozosség, a didkonkormdnyzat programjainak szervezését,
lebonyolitasat.

- Segiti a sziil6i szervezet (kozdsség) tevékenységét.

- Elékésziti, szervezi az iskolai hagyomanyokhoz tartoz6 foglalkozasokat.

- Szervezi az egészséges ¢letmoddal 6sszefiiggd szabadidds tevékenységet.

- Szervezi a szenvedélybetegségek megel6zésével kapcsolatos szabadidds tevékenységet.
- Kozremikodik az alapvetd emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi
hagyomanyok iskolan beliili megismertetésében, a kulturalis, etnikai massag elfogadtatasaban.
- Segiti az iskola hazai és nemzetk6zi kapcsolatai kiépitését, a partneriskolakkal valo
egylittmikodést.

- Figyelemmel kiséri a hazai és kiilfoldi tanulmanyutak szervezésével kapcsolatos
palyazati lehetdségeket.

- Kozremiikodik a szabadidé-szervezéssel kapcsolatos palyazatok kidolgozasaban.

- Segiti az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadast.

- Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadid6s programokrol.

- Felméri a szabadidds tevékenységek targyi feltétel sziikségleteit.

- A targyi feltételek biztositasahoz palyazati forrasokat keres, a palyazatokat megirja,
lebonyolitja.

- A meglévé eszkozoket attekinti azok szabadidds tevékenységekre vald
felhasznalhatosaga céljabol.

- Tevékenysége soran az ismereteket, informaciokat gy teszi kozzé, hogy az
érintettekhez a legcéliranyosabban érjen el.

- Munkaja soran figyeli, hogy a gyermekek egészsége biztositott legyen, a testi épség
meg0rzéséhez sziikséges feltételek rendelkezésre alljanak.

- A sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd szabadidd-tevékenységgel kapcsolatos
kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja.

- A sziil6 javaslataira, kérdéseire a szabadidé-szervezd tevékenységéhez kapcsolodoan
érdemi valaszt ad.

- Tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Az iskola pedagodgiai programjanak szabadidés tevékenységgel kapcsolatos feladatai
keretében az egészségnevelési program kidolgozasat segiti, végrehajtasat figyelemmel kiséri;
sziikség esetén intézkedés megtételét kezdeményezi az iskola igazgatdjanal, tdjékoztatast nyujt
a tanulok, a sziilok és a pedagogusok részére.

- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
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- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.
- Ellatia a munkajaval kapcsolatos {tigyviteli feladatokat /osztilynapld vezetése,
statisztikai adatszolgaltatas, egyéb adminisztracid/.

- Részt vesz az iskola nevelGtestiileti értekezleteken, pedagogus, alkalmazotti, sziildi és
didk forumokon.

- Napi kapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel €s a munkakozosség vezetokkel.

- Tevékenysége soran egyiittmiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi felelGssel, a
didkénkormanyzatok munkdjat segitd személlyel és a didkonkormanyzat szerveivel.

- Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

8. Gazdasagi Vezet6

- Munkajat kozvetleniil az igazgaté iranyitasaval végzi.

- A gazdalkodas témakoron beliil kiadvanyozasi, rendelkezési és kotelességvallalasi
jogkorrel rendelkezik.

- Kiemelt feladata a gazdasagi részleg ligybeosztasanak, munkarendjének
megszervezése, kiilonds tekintettel az tigyviteli ellendrzés érvényesitése, az azzal kapcsolatos
tevékenység folyamatanak kialakitasa.

- Képviseli az intézményt gazdasagi iigyekben a fenntartondl, a feliigyeleti szervnél,
kiilsd szerveknél, tarsintézményeknél, valamint az iskolaval kapcsolatba 1épd hatosagoknal.

- Osszeallitja a fenntarto altal meghatérozott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat betartva
az intézmény éves koltségvetését.

- Elkésziti az éves és féléves gazdasagi beszamolot.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok, foéleg a fizikai dolgozoi allomanyba tartozok
munkavégzésének feltételeit, sziikség szerint intézkedik a feltételek javitasa érdekében.

- A beruhézasi ¢és felujitasi dontések miiszaki és pénziigyi elokészitése.

- Az igazgatét rendszeresen tajékoztatja végzett munkajaroél, fontosabb dontéseirdl, az

iskola anyagi helyzetérdl.

- A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében a szakmai
igazgatohelyettessel ellendrzést végez.

- Havonta zarast végez, egyezteti a pénztarnaplo és bank egyenlegeit.

- Havi, illetve negyedévi gazdasagstatisztikai jelentést készit.

- Intézi a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal kapcsolatos tigyeket.
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- Minden olyan esetben, amikor az igazgatdéi dontésnek koltségvetési eldiranyzatot
meghaladé kiadasi kovetkezménye van, csak akkor koteles eljarni, ha erre az igazgatd irasban
utasitja.

- Indokolt esetben egyeztetést kovetden munkakdrébe nem tartozd, de az iskola érdekeit

szolgalo feladatokat is ellat.

9. Személyzeti- munkaiigyi iigyintézo

- Ellatia a Tiszagjvarosi Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola alkalmazottaival
kapcsolatos személyzeti- munkaiigyi feladatokat.

- A dolgozok alkalmazasahoz sziikséges iratokat bekéri a dolgozoktol, rendszerezi,
nyilvantartja.

- Elkésziti az alkalmazasi iratokat és azok bérszamfejtéshez sziikséges mellékleteit.

- Elkésziti a munkaviszony megsziintetéséhez kapcsolodo iratokat.

- Gondoskodik a dolgozok bérének szamfejtésérol.

- Rendezi és nyilvantartja a személyi anyagokat, gondoskodik biztonsagos 6rzésérol.

- Elkésziti a vonatkozd jogszabalyok altal el6irt atsorolasokat, munkaszerzodés-
modositasokat.

- Jelentéseket, kimutatasokat készit, informaciot nytijt a fenntarto, egyéb feliigyeleti szerv
részére.

- Elkeésziti a bejard dolgozok utikoltség-téritését elrendeld hatarozatokat.

- Vezeti a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartast,
kapcsolatot tart a vizsgalatot végz0 orvossal, egyezteti a vizsgalatok id6pontjat, elkésziti a

beutalokat.

- Elkésziti a koltségvetéshez, pénziigyi beszamolohoz sziikséges munkaiigyi
adatszolgaltatast.

- Megiiresedd allashely esetén szervezi az allashely pélyaztatdsat, a személyek
kivalasztasat.

- Nyilvantartja az egyéb munkavégzéssel jard jogviszonyokat, elvégzi az
Osszeférhetetlenség vizsgalatat.

- Elkésziti az iskola altal kotott tanulmanyi szerzédéseket. El6késziti és ellendrzi a
szerzOdésszegésbol adodd munkajogi kdvetkezmények betartasat.

- Elkésziti a technikai dolgozok és a pedagdgus munkat kozvetleniil segité munkakoérben
dolgozdk jelenléti ivét, honap végén ellendrzi.

- Nyilvantartja a tavolléteket, kiirja a szabadsagokat a szabadsagos tdmbben.

- Elkésziti a munkaltatoi igazolasokat.

- Havonta kiosztja a bérjegyzékeket.

- Elvégzi a Cafeteriaval kapcsolatos teenddket.

10 . A gazdasagi iigyintézo

Munkakéri feladatok:

- Napi rendszerességgel ellendrzi az iskola épiiletének allapotat, a felmeriilé problémakat
jelzi kozvetlen felettesének és megbeszélésiik szerint a probléma megoldasara azonnali
intézkedést tesz.

- Hetente egy alkalommal végigjarja az épiiletet. A feltart hianyossagokrol feljegyzést
készit, és intézkedik azok megsziintetésérdl az elézdekben foglaltak szerint.
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- A karbantartast vagy felajitast végz6k szamara biztositja a munkateriiletet, valamint

feliigyeli és ellendrzi a munka elvégzését.

- Szervezi, biztositja a feliigyelete ala tartozo telephelyek operativ mikddtetését.

- Irdnyitja ¢és ellen6rzi a hataskorébe rendelt takaritd személyzet munkajat,

munkarendjének, munkaidd beosztasanak és napi tevékenységének megszervezését. Iranyitja a

nyari nagytakaritast.

- Heti gyakorisaggal ellenérzi a takaritas szinvonalat.

- Nyomon koveti a kis és nagy értékll eszkdzok mozgasat.

- Részt vesz a nyilvantartott kis-¢és nagy értékii eszkdzok selejtezésében, leltarozasaban.

- Koteles minden tudomaésara jutott, az iskola mikddését, megitélését, a szervezetben

dolgozok munkavégzési koriilményeit érinté ligyben haladéktalanul értesiteni a munkahelyi

felettesét.

- Elokeésziti a téritési kedvezményeket, az ahhoz sziikséges tanuldi adatokat nyilvantartja,

folyamatosan frissiti.

- Beszedi az étkezési téritési dijak megallapitdsahoz sziikséges igazolasokat,

igényl6lapokat.

- Nyilvantartja az étkezési szocialis kedvezményre valo jogosultsagokat.

- Nyilvantartja az étkezési normativ kedvezményre vald jogosultsagokat.

- Az étkezési szocialis és normativ kedvezményeket felvezeti a menza programba.

- Hatarozatban megallapitja az étkezési téritési dijak Gsszegét, eljuttatja a sziiléknek.

- Beszedi az étkezési téritési dijakat.

- Ev végi kimutatast készit a téritési dijakrol.

- Adatszolgaltatasi kotelezettsége van a miikodési teriiletével kapcsolatban.

- A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozoi, sziil6i, gyermeki), illetve titkosnak

mindsitett informaciokat megdrzi, a hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

- Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket.

- A konyvvitel szabalyait betartva az elére kontirozott banki és pénztari tételeket
konyveli.

- Havonta zarast végez, egyezteti a pénztarnaplo és bank egyenlegeit.

- Konyveli a bevételi és kiadasi bizonylatokat.

- Evente csomagolja az irattarozandé anyagokat, bizonylatokat, konyvelési anyagokat.

- Beszerzi az intézmény mitkddéséhez sziikséges eszkdzoket, anyagokat.

- Intézmény hazipénztar kezelése.

11. Rendszergazda

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgato.

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete,
mikoddképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa. Munkajat
az iskola pedagégiai programjanak tartalma szerint, a szamitastechnikat oktaté neveldkkel
egylittmiikodve, kéréseiket, igényeket figyelembe véve végzi az igazgatotol kapott megbizas
alapjan.

Alapfeladatai:

- Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetéségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

- A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi
lehet6ségek felmérésével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran
kialakitja, és évente eldterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.
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- Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver- és szoftver beszerzés
szakmai véleményezésében.

- Kiilonos gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakadalyozasara, a fertdzés felszdmolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

- Kozremikodik a gépek, perifériak, programok egyértelmii, pontos leltaranak
elkészitésében, vezeti a sajat dokumentacidjaban bekovetkezo valtozasokat, illetve ezek alapjan
folyamatosan ellendrzi az eszk6z meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

- Elvégzi az 0j gépek, periféridk beallitasat, beiizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megeldzésére.

- A felmeriild hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas
legcélszeriibb modjat is.

- Ha a javitas kiilso szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyasat
kovetéen —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

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

- Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Polgarmesteri Hivatal munkatarsaval.

- Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlds, haldzat sériilése, sulyos virusfert6zés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitds megkezdésérol.
(Ennek érdekében biztositott szamara a rendszerhez vald hozzaférés lehetésége a nap minden
orajaban, illetve munkasziineti napokon is.)

- Kérokozés, rongéalas esetén azonnal tdjékoztatja az igazgatdt, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozo megtalalasa esetén javaslatot tesz a
kartérités nagysagara.

- Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek, berendezések
allagarol, allapotarol.

- A szamitastechnikai eszkozoket igénylé események (vizsgak, versenyek, stb.)
idépontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa szerint) biztositja az
eszkozok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaro
feliigyeletérol.

Teendéi a szoftverek teriiletén:

- Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz a sziikséges szoftverek
miitkddoképességét. Az iskola birtokaban levo szoftvereket és a hozzajuk kapcsolddo licenceket
nyilvantartja, és ellenérzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja. Osszegyiijti az
esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az igazgatonak legalizalasara.

- A beszerzett szoftvereket telepiti, beéllitasukat elvégzi, a lehetségekhez mérten
biztositja e beallitasok megdrzését.

- Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatasi célii programokat installalja, kezel6ket
tajékoztatja (irodai szoftverek).

- Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

- Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggy6zddni, annak telepitését meg
kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer
biztonsagos miikodését.

Az iskolai Internet-halézattal kapcsolatos feladatok:
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- Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai haldzat(ok) hatékony, biztonsagos
mikodésére, lizemeltetésére.

- Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, illetve a késdbbiekben az ujonnan felmeriilt
igényekhez igazitja.

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

- Az Informatikai Szabalyzatban foglaltak szerint 0ij halozati azonositokat ad ki, a halozati
felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

- Uzemelteti az iskola szoftvereit, iigyel azok legbiztonsagosabb bedllitasaira.

- A halbzati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egyiitt
elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatd engedélyével
lehet felbontani.

- Miikodteti és kialakitja az iskola honlapjat.

- A Magiszternet és a KIR miikddtetésében segitséget nyljt az iskolatitkarnak az adatok
feltoltésében, aktualizalasaban.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az iskola igazgatdja megbizza.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

- FelelGs a leltaraban szerepld atvett eszkozokért.

12. Konyhavezeté

A konyha vezet§jét az intézmény igazgatdja nevezi ki. A munkaltatoi jogokat és a fegyelmi
jogkdrt az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd. Kozvetleniil irdnyitja a
szakacsok és a konyhai kisegitok munkajat.

Altalanos szabalyok

- Feladatat a munkakori leirdsaban rogzitettek szerint az érvényben 1évo jogszabalyok és
utasitasok figyelembevételével gyakorolja.

- Magatartasaval, megjelenésével az iskola neveld6 munkajanak segitésére mindenkor
koteles erkolcsileg példat mutatni.

- A munkakezdés és befejezés idépontjat a jelenléti iv alairasaval koteles jeldlni.

- A munkavallalo kotelessége az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és a
sajat szervezeti egységére vonatkozo szabalyozast megismerni.

Rendelkezési jogkor:

- az intézmény konyhaja iizemeltetési feladatainak ellatasa;

- az élelmiszerek beszerzése;

- raktari nyilvantartas vezetése.

Javaslattételi jog:

- a konyha miikodési rendjének kialakitasa;

- a konyha gazdasagi helyzetének javitasa.

Alairasi jogosultsagok:

- az aru atvételénél;

- a heti élelmiszer megrendeléseket az igazgatd és a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével
megkotott szerz6dés alapjan végzi;

- a hianyz6 vagy meg nem érkezett alapanyagok potlasat 6nalléan megszervezi.
Képviseleti jogok:

A konyha képviselete ellenérzések soran (B.A.Z. Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerve és egyéb hatdsagok)

Kapcsolattartas:
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- Kapcsolattartas  beszallitokkal, szolgaltatokkal (karbantartasok, szemétszallitas,
rovarirtas stb.) kapcsan.

- Kapcsolattartas munkavédelmi eléadoval.

- Kapcsolattartas a konyha miikddésére vonatkozoan a gondnoki feladatokat ellatod
gazdasagi tigyintézovel.

- Kapcsolattartas az igazgatdval, gazdasagi vezetével, gazdasagi ligyintézokkel (étkezés
nyilvantartas, konyvelés).

- Kapcsolattartas a munkatigyi, személyzeti eléadoval egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatokkal kapcsolatban.

Kommunikaciés kotelezettségek:

Részt vesz a gazdasagi megbeszéléseken, a vonatkozd feladatokat szdmon tartja, az
informaciokat tovabbitja az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok részére. Helyettesités: Tavollétében
helyettesitdje az igazgato altal kijelolt szakacs.

Rendszeres feladatai:

Ellenérzési és konyhai feladatok

Felelds a konyha tevékenységének ellenérzéséért.

Ezen beliil:

- ellendrzi az élelmezési tevékenység szabalyok szerinti miikddését,

- vizsgalja az ¢€lelmezési normak betartasat, betartja és betartatja a B.A.Z. Megyei
Korményhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve és HACCP el6irasait, az ételmintak
vételét minden kiosztasra keriil6 ételbdl,

- ellendrzi a raktari rendet, a higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a romlando élelmezési
anyagok felhasznalasanak rendjét,

- felel a konyha és a hozza tartozo helyiségek rendjéért és tisztasagaért,

- HACCP-vel kapcsolatos feladatok: vonatkoz6 eldirasok folyamatos aktualizalasa,
betartasa és betartatasa.

- Ellenérizni koteles, hogy a meghatarozott ételmennyiség az étkez6k részére kiadasra
keriilt e.

- Konyhai dolgozok munkajanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitasa.
Gazdasagi tevékenység

- Felel a konyha gazdasagi tevékenységéért, és a miikddés zavartalan biztositasaért, az
id6ben torténd kiszolgalasért, az ligyviteli munka szamitégépes programon torténd ellatasaért.
- Koteles gondoskodni az élelmezési anyagok beszerzésérdl, a készletgazdalkodas
figyelemmel kisérésér6l, a raktar kezelésér6l, a gongyolegekkel kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

- Koteles az étlapon szerepld ételekhez nyersanyagnorma kalkulaciot késziteni, az ahhoz
sziikséges anyagot a szakdcs részére kiadni, a felhaszndlds teljeskoriiségét, mindségét,
mennyiségét ellendrizni.

- Atveszi a raktarba érkez arukat.

- Etelkalkulaci6 alapjan kiadja a szakacs részére a raktarbél a nyersanyagokat.

- Anyagi felel6sség terheli a raktari készletekért, munkakorével kapcsolatban okozott
karokért.

- Gondoskodik a konyhai hulladékok 6sszegylijtésérdl, annak gazdasagos elszallitasarol.
- Gondoskodik a sziikséges megrendelések elkészitésérdl, elokésziti a szallitasi
szerzOdéseket és ellendrzi ezek teljesitését.

- Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo tlizrendészeti, munkavédelmi és
egészségligyi elbirasokat.
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- A vagyonvédelem korébe tartozo intézkedéseket megszervezi, a konyhaban keletkezd
hibakat, karbantartasi feladatokat felméreti, azok végrehajtasat ellendrzi.

- Elokésziti a leltarfelvételt, a selejtezést és a selejtezett anyagok értékesitését.

- A higiéniai feltételek betartdsdhoz gondoskodik a sziikséges eszkozok, anyagok
meglétérol.

Adminisztrativ feladatok

- Elkésziti a heti étlapot és gondoskodik jovahagyéasarol.

- Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, kimutatasokat.

- Havonta kimutatast készit a norma szerinti és tényleges felhasznalasrol és errdl
beszamol a gazdasagi vezetének. Eves szinten felelsséggel tartozik a norma betartaséért.

- A torvényi és fenntartdi szabalyozasnak megfelelen részt vesz az élelmezési szabalyzat
elkészitésében és elvégzi a teriiletén érvényes belsd ellendrzést.

- Folyamatosan értékeli az élelmezés tapanyagtartalmat, biologiai értékeit és az
eredményrdl irdsban tdjékoztatja a gazdasdgvezetot.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

13. Szakacs

Az intézmény igazgatdja nevezi ki. A munkaltatdi jogokat és fegyelmi jogkort az igazgatd
gyakorolja. Kozvetlen felettese: konyhavezeto.

- A konyhavezeté utmutatasa szerint irdnyitja az élelmezési izem (a konyha és a
kapcsolodo tizemrészek) munkéjat.

- Alapfeladata az étlapban szerepld ételféleségek eldirt mennyiségben, mindségben és
id6ben torténd elkészitése.

- Feliigyel az ételkészités minden fazisara.

- A raktarbol atveszi az ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat, melyet alairdsaval
igazol és szétosztja a kiilonboz6 étkezési csoportok és feleldsei kozott.

- Gondoskodik arrol, hogy a raktartdl atvett anyagok az eldirasoknak megfelelé célra,
maradéktalanul felhasznalasra keriiljenek.

- Feladata az atvett nyersanyagok bontasa, feldolgozasa.

- Gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasoknak megfeleld készen tartasarol, megszervezi
a talalas menetét, elvégzi az ételek szakszerli talalasat.

- Gondoskodik arrél, hogy a barmilyen okbol megmaradd készételt az étkeztetés
befejezésekor felkinaljak ,,repetaként” az ellatottak részére.

- Iranyitja és ellendrzi a konyhalanyok munkajat.

- Feliigyeli és ellenérzi az élelmezési helyiségek tisztasagat.

- Figyelemmel kiséri a konyhai berendezések, felszerelések, edényzetek allapotat.

- Az észlelt hianyossagokat azonnal jelenteni kell a konyhai vezetdnek.

- Gondoskodik a berendezések napi dramtalanitasarol.

- Betartja a HACCP rendszerrel kapcsolatos szabalyokat, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

- Koteles betartani és betartatni az érvényes munka-, baleset-, higiéniai- és tlizvédelmi
szabalyokat.

- Felel6s az ételminta szakszerti vételéért és megorzéséért.

- Erkolesi és anyagi feleldsséggel tartozik a szallitoktol és a raktartol atvett anyagokért és
eszkozokért.

- A konyhavezetd tavollétében az aru atvételét, a konyhaba beérkezé pénziigyi
bizonylatokon (szallitolevél, szamla) igazolja, és a bizonylatokat atadja a konyhavezet6nek.

- Javaslatot tehet az étlaptervezet Gsszeallitasahoz.
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- Felel6s az energiatakarékos felhasznalasaért.

- Feliigyeli a hulladék begytijtését és biztonsagos tarolasat.

- A konyhavezetével egyeztetve probafézéseket végez, 1j ételek bevezetését
szorgalmazza.

- Felel6s azért, hogy a konyha teriiletén csak az arra illetékesek, megfeleld védéoltozet
viselése mellett tartozkodjanak.

- Nagytakaritasok alkalmaval munkajat a konyhalanyokkal egyiitt végzi.

- A konyhalany hidnyzasa miatt azok munkéjaba besegit.

- Javaslatot tesz a konyhai dolgozok munkaidd beosztasara, szabadsagok litemezésére.

- Munkaja soran a legmegfelelébb konyhatechnologiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet
fordit arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnologiai eljardsok soran megérizzek elényds
tulajdonsagaikat, tdpanyag tartalmukat.

- Munkaidejének megkezdésekor koteles az eldirt védofelszereléseket viselve
munkavégzésre készen allni.

- Munkaiddben a konyha épiiletét csak a konyhavezet6 engedélyével hagyhatja el.

- Munkabol val6 tavolmaradasat haladéktalanul koteles jelenteni a felettesének.

- A zart Oltdzbészekrényen kiviil az élelmezési lizem terililetén semmilyen személyes
nyersanyagot, készételt nem tarolhat.

- A konyha teriiletérél irasos engedély nélkiill semmilyen nyersanyagot, készételt,
ételmaradékot nem vihet ki.

- A fentieken tul ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

- A munkajaval kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.

- Tudomasul veszi, hogy munkajat a hatalyos jogszabalyok alapjan a Katolikus Egyhaz
tanitasanak figyelembevételével végzi, és munkahelyén kiviil sem tanGsit egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat sért6 magatartast.

14. Konyhai kisegito

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: az igazgato.

Feladatai:

- A szakacs Utmutatasai szerint, annak ellendrzésével végzi feladatat.

- Tevékenysége altalaban csak részfeladatokra terjed ki, de a szakacs utasitdsara az
ételkészités barmely szakaszéba bevonhato.

- Feladata: a nyersanyagok szakszerii el6készitése.

- A helyiségek takaritasa (takaritasi iitemterv szerint).

- Mosogatas, fert6tlenités.

- Hulladék eltavolitasa, 6sszegyijtése és taroloba helyezése.

- A konyhai textilidk tisztantartasa.

- Koteles betartani az érvényes munka-, baleset-, higiéniai- és tlizvédelmi szabalyokat.
- Betartja a HACCP rendszerrel kapcsolatos szabalyokat, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott nyersanyagokért és konyhai értékekért.

- Gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasoknak megfeleld készen tartasarol.

- Figyelemmel kiséri a konyhai berendezések, edényzetek allapotat.

- A felmeriil6 meghibasodasokat a szakacsnak jelzi.

- Felelds az energia takarékos felhasznalasaért.

- Munkaidejének megkezdésekor koteles az eldirt védofelszereléseket viselve
munkavégzésre készen allni.

- Munkaid6ben a konyha épiiletét csak a konyhavezeté engedélyével hagyhatja el.
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- Munkabol val6 tavolmaradasat haladéktalanul koteles jelenteni a felettesének.

- A zart 0ltoz6szekrényen kiviil az élelmezési lizem teriiletén semmilyen személyes
nyersanyagot, készételt nem tarolhat.

- A konyha teriiletérdl irdsos engedély nélkiill semmilyen nyersanyagot, készételt,
ételmaradékot nem vihet ki.

- A szakacsot koteles minden munkaban segiteni, tavollétében ellatja mindazon
feladatokat, melyekért egyébként a szakacs a felel6s (anyagi- és erkdlesi felel6sségvallalas
mellett).

- A fentieken tul ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

- A munkajaval kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

Tudomasul veszi, hogy munkéjat a hatdlyos jogszabalyok alapjan a Katolikus Egyhaz
tanitdsanak figyelembevételével végzi, €s munkahelyén kiviil sem tantsit egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat sért6 magatartast.

15. Karbantarté

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgatd. A karbantartd a munkakdori
leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetOk iranyitasaval latja el.

Fé feladata:

Az intézmény zavartalan mikddtetése érdekében a felmeriilé munkakori leirasaban részletezett
feladatok ellatasa. Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd.

Altalinos szabilyok:

A dolgozd6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az iskola igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésérol:

- A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢és hibakért.

Munkakéri feladatai:

- Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartasi munkdk fontossagi
sorrendben elvégzése.

- A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarok stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasara.

- A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb allagmegovasi, vizszerelési, festési
munkalatokra is. Pl. ég6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa stb.

- A karbantartdsi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodé folyamatos munkat
igényelnek.

- Ennek megfeleléen a munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az
intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.
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- A nagyobb javitast igénylé munkékat dsszeirja, megallapitja az anyagsziikségletét, ha a
sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére hetente anyagigénylést
készit, és engedély alapjan beszerzi azokat.

- Az intézmény tanari helyiségében hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az
észlelt hibakat a dolgozok beirjak, és ezek helyreigazitasat elvégzi és az elvégzés idejét
alairasaval dokumentalja, munkanaploként kezeli.

A karbantarto fiizetet/ munkanaplét, elvégzett munkat a gazdasagvezetd, gazdasagi tigyintézo
ellendérzi. Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizvédelmi elbirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles kdzvetlen
jelezni és javitani.

16. Takarité

Munkakori feladatai

Naponta feladata:

- A termek, irodak, folyosok valtovizes felmosasa, asztalok lemosasa, szemetes edények
iritése, sziikség esetén fert6tlenitése.

- A mellékhelyiségekben fertotlenitd mosast végez, illetve iigyel arra, hogy WC-papir,
szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben.

- A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

Hetenként feladata:

- Az asztalok lemosasa.

- Pokhalozas minden helyiségben.

- Szonyegek kiporszivozasa az irodakban.

- Az ajtok lemosasa.

- Kotelességiik a napi takaritassal egyidejlileg az intézményben elhelyezett viragok
gondozasa (6nt6zés, apolas) is.

- Tavasszal és Gsszel, valamint az épiilet feltjitasa, karbantartdsa utan nagytakaritast
végeznek.

- Napi munkdja végeztével koteles ellendrizni, hogy az épiileti ablakok, irodak zarva
vannak-e.

- A fentieken tul ellatja mindazon feladatokat, amellyel felettese megbizza.

- A munkdjaval kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.

- Tudomasul veszi, hogy munkajat a hatalyos jogszabalyok alapjan a Katolikus Egyhaz
tanitasanak figyelembevételével végzi, és munkahelyén kiviil sem tanGsit egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat sért6 magatartast.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziili
munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
igazgatodi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A Tiszaiijvarosi Szent Istvan Katolikus Altalinos Iskola neveldtestiilete a szervezeti és
miikddési szabalyzatot jévahagyja.

Tiszaujvaros, 2024. augusztus 29.
Koscsé Monika
igazgato

Fenntartéi jovahagyé nyilatkozat

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 25. 32. és 70. paragrafus, valamint
a nevelési-oktatisi intézmények milkodésérél és a koéznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4-7. és a nevelési —oktatasi
intézményekben a tiltott és a hasznilatban korlatozott targyak koérérél, valamint a
targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairol szolé 245/2024. (VIIL.8.) Korm.
rendelet paragrafusai alapjan jévahagyom.

Eger, 2024. oktéber 04.

Dr Németh Zoltan

osztalyvezet6



