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Eloszo

Abban a tudatban, hogy tartozunk tovabbadni mindazt a tudast és ismeretet, amit el6ddeinkt6l
kaptunk, s tudva, hogy ami lelkileg minket éltet, az, az utdnunk jové nemzedéknek is éltetd
forras, hivatasként ¢és kiildetésként ¢€ljilk meg oktaté-nevel6 munkankat. Krisztushoz
tartozasunkat Szent Pal biztatasa nyoman azzal szeretnénk megpecsételni, hogy igyeksziink
minden dolgunkat szeretetben intézni. Szolgalatunk aldzatat az adja, hogy Isten eldtt
mindannyian egyenléek vagyunk, bar élethelyzeteink kiilonbozdek. Gordgkatolikus Egyhdzunk
hagyomanyai segitenek minket a kdzosség épitésben és az egyéni lelki fejlédésben egyarant. Az

igy kapott 6rokséget szeretnénk hiien megdrizni, s mindennapjainkban megélni.
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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzaton kiviil az iskola Kollektiv Szerzédéssel nem rendelkezik.

A kozoktatdsi intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzatat a kozoktatdsi intézmény
vezetdjének kell elkészitenie és azt a neveldtestiilet fogadja el.

Moddositasakor, majd elfogadasakor a diakonkormanyzatnak és a sziil6i munkakozosségnek is Ki
kell kérni a véleményét, a 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 4.§-a altal meghatarozottak szerint.
A szervezeti és milkddési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagydsaval valik
érvényesse.

Az SZMSZ 06sszedllitasanal a kovetkezd (tobbszor modositott) magasabb szintli jogszabalyok

eldiréasait kell szem eldtt tartani:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

e 26/1997. NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmeérdl

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol

e 17/2014. EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

368/2011. Kormanyrendelet az dllamhaztartas miikodési rendjérdl

Az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein til elveiben ¢és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.
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II. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

- Alapit6 okirat

- Pedagogiai program

- Helyi tanterv

- Helyi Ovodai Nevelési Program

- Bels6 szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)

- Hazirend

- Gyakornoki szabalyzat

- Esélyegyenldségi terv

- A dolgozok munkakori leirasa

- Tovabbképzési €s beiskolazasi terv

- Belso ellendrzési terv

- Leltarozasi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat,

- Tlzvédelmi utasités és tlizriado terv

- Az iskolai kdnyvtar szervezeti ¢s miikodési szabalyzata
- Iratkezelési szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Onkdltségszamitasi szabélyzat

- Szabalyzat a tanul6i tankdnyvtamogatés és az iskolai tankonyvellatas rendjérol
- Munkaiddnyilvantartasi szabalyok

- Sziil6i munkak6zdsség szabalyzata

- A diakonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzata

III. INTEZMENYI ADATOK

Az intézmény neve: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

OM azonositdja: 201583
Székhelye: 4024 Debrecen Kossuth. 44.
Telephelye: Szent Efrém Ovoda intézményegység

4024 Debrecen Vigkedvli Mihaly u.5.

Alapitas éve: Gorog Katolikus Ovoda 2011
Szent Efrém Gordgkatolikus Altalanos Iskola
és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény 2012
Alapito szerv: Hajdudorogi Egyhdzmegye

4400 Nyiregyhaza Bethlen Gabor u. 5.
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Mikodést teriilete:

Fenntartoi szerv:

Feliigyeleti szerv:

Torvényességi feliigyelet:

Tipusa:

Csoportok és évfolyamok
szama:

Az intézmény jogallasa:

Gazdalkodasi jogkdre:

Hajdu-Bihar Megye
Hajdudorogi Egyhazmegye teriilete

Hajdudorogi Féegyhdzmegye
4025 Debrecen Pet6fi tér 8.

Hajdudorogi Féegyhdzmegye
4025 Debrecen Peto6fi tér 8.

Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal

Torvényességi Ellendrzési és Feliigyeleti Fdosztalya

Tobbceélu, kozos igazgatasu kdzoktatdsi intézmény
(6voda, altalanos iskola, alapfoki miivészetoktatasi
intézmény)

Ovodai nevelés (6vodai csoportok szama): 4 csoport
Altalanos iskolai nevelés, oktatas
(1-8 altalanos iskolai évfolyam): 8 évfolyam
Alapfoku muvészetoktatas
Tancmiivészeti ag: 2 ¢év eloképzd
6 év alapfok
4 év tovabbképzd
Képz6- és iparmilivészeti ag: 2 év el6képzd
6 év alapfok
4 év tovabbképzd
Zenemiivészeti ag: 2 év el6képzd
6 év alapfok
4 év tovabbképzd

Onallé egyhazi jogi személyként miikodik

Onalléan gazdalkodo, egyhazi fenntartdst kozoktatasi
intézmény
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IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Altalanos iskola

Ovoda

Reggeli ligyelet 7.00-7.15
7.15-7.30
7.30-7.40

Els6 tanitasi ora kezdete 7.40

Utols6 ora vége 13.55

Csengetési rend 1.7.40-8.25
2.8.35-9.20
3.9.35-10.20
4.10.35-11.15
5.11.25-12.10
6.12.20 — 13.05
7.13.10 — 13.50

Sziinetek idétartama

1.,3.,4., 5 szlinet 10 perces

2. szlinet 15 perces

6. sziinet 5 perces

Idétartam Tevékenység

6.30-9.00 Gyiilekezés

Jaték, szabadon valasztott tevékenységek
Testapolasi teenddk
Etkezés elbtti ima — Tizorai - Etkezés utani ima
Testapolasi teenddk
9.00-10.30 |} gk percek
Differencialt tevékenységek a csoportszobaban,
szabadban
Testapolasi teendok
Jaték, szabadon valasztott tevékenység
Testapolasi teendok
10.30-13.00 El(’iké§zﬁleﬂt az ebédhez (naposi munka)
Etkezés eldtti ima
Ebéd
Etkezés utani ima
Testapolasi teendOk
13.00-15.00 Piheflés: ét(',jlt('jzés a pil}enéshez, elcsendesedés, ima,
altatas mesével, altatd énekkel.
Ebredés Teremrendezés
Testapolasi teend6k - Mindennapos mozgas -
15.00-16.00 | Testapolasi teend6k
Etkezés el6tti ima — Uzsonna - Etkezés utani ima
Testapolasi teendOk
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IdGtartam Tevékenység

Jaték, idojarastol fliggden csoportszobaban, szabadban
Egyéni €s mikrocsoportos tevékenységek, jatékok
Szabadon valaszthato specialis szolgaltatasok

16.00-17.30

1. Nyitva tartasi rend

A tanév soran az altalanos iskola 7%°-t61 20%° 6raig tart nyitva
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon 730-17%,

Szorgalmi idoben (hétfotdl péntekig) a nyitva tartds idején beliil reggel az iskola vezetdjének,
vagy helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartozkodasanak rendjét évente
irasban meghatarozzuk.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan, a foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint
jogosult ¢és koteles a sziikségessé¢ valo intézkedések megtételére. Az ligyeletes vezetd
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti
feladatokat ellatod személyt.

Minden tanitasi év elején sziiloi kérések alapjan Osszesitjiik a reggeli ligyeletet, illetve a délutani
gyermekiigyeletet kérok 1étszdmat. Amennyiben tizen feliili igény jelentkezik, reggeli, illetve
délutani iigyeletet vezetiink be.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatdé adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

Szombaton, vasarnap és linnepnapokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitva tartds csak az
igazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat.

Az intézmény tanitasi sziinetekben meghatarozott tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az 6voda nyitvatartasi ideje:
6.30 -t6l —17.30-ig
6.30 -t6l —17.30 oraig 6vodapedagodgus foglalkozik a gyerekekkel.

2. Az intézményi feliigyelet szabalyai

Az 6vodaban a nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben 6t nap lehet, melynek
id6pontjardl a sziilok legalabb hét nappal eldbb értesiilnek.

Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésobb majus 31-ig a sziiloket az intézmény téjékoztatja.
Amig a gyermek az intézményben tartdzkodik, a bejarati kaput bezarjuk, hogy a gyermekek az
utcara ne jussanak ki. Az 6vodaba késon érkezd gyermeket a sziild kiséri el a tevékenység
helyszinére, és adja at az 6vodapedagdgusnak

A gyermekek hazavitele a sziilok igényei szerint torténhet. A gyermeket az 6vodabol a sziilén
kiviil méas személynek csak irasbeli nyilatkozat esetén adjuk ki. Rendkiviili esetben a sziild
elozetes jelzése alapjan, az altala meghatarozott személy elviheti a gyereket az intézménybdl
annak ellenére, hogy az illetd az irasbeli nyilatkozaton nem szerepel. Elvalt sziil6k esetén a
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birdsagi végzésnek megfelelden jarunk el. Nagysziildk 6vodan beliil lathatjdk a gyermeket,
dolgozdi feliigyelettel.

Nevelésiink, oktatasunk eredményessége érdekében az 6vodaba 9.00 oraig be kell érkeznie a
gyermekeknek. A késébb érkez6 gyerekek kapcsolddjanak be a napi tevékenységbe igy, hogy a
megkezdett tevékenységet ne zavarjak meg.

Az iskolaban az 6rarend szerinti kotelezo tanitdsi 6rak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a
tanuldkra a tanorat, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyel.

Az o6rakozi sziinetekben, valamint kozvetlenill a tanitasi id6 eldtt a tanulok feliigyeletét az
iigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagdgusok és felsd tagozatos didkok latjak el. Az
tigyeleti rend az o6rarend fiiggvényében késziil el a tanév elején. Elkészitéséért az iskola vezetdje
vagy helyettese felel.

Az lgyeletre beosztott, vagy helyettesitésére kijelolt pedagogus felel az tigyeleti rend
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. (Kiilonos figyelmet kell forditani az osztalytermek
atadasara-atvételére, valamint az udvarra torténd le-és felvonulasra, a balesetveszélyek
elkeriilésére).

Szorgalmi idészakban tanitas nélkiili munkanapokon az intézmény gyermekfeliigyeletet tart, ha
azt legalabb 15 tanuld szaméra igénylik a sziilok.

3. Tanodran Kkiviili foglalkozasok

A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a Sziildi Szervezet, tovabba a
szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetik az iskola vezet6jénél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény aprilis 30-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklodésiiknek megfeleléen méjus 20-ig valaszthatnak. A  foglalkozasokra sziil6i
jovahagyassal, irasban kell jelentkezni, a tajékoztato fiizet Gitjan.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglakozdsokon valo részvétel kotelezd
abban az évben.

A tanoran kivili foglalkozasok helyét és idétartamat a nevelGtestiilet heti tanéran kiviili
orarendjében rogziti a terembeosztassal egyiitt.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok
valaszthatok:

napkoziotthon, tanuldszoba,

énekkar, kamarakorus,

szakkorok,

diaksport,

felzarkoztatd, tehetséggondozo, tovabbtanulasra el0készitd foglakozasok,
konyvtari foglalkozasok,

tanfolyamok.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanulok szdma a meghatarozott also
létszam (10 f6) ala esik, intézkedni kell a foglalkozas megsziinésérdl. (Kivétel felzarkoztato,
tehetséggondozo). A naplok ellendrzése az iskola vezetdjének — helyettesének feladata.

3.1 Napkoziotthon, tanulészoba
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Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkdziotthonos és tanuldszobai
cllatasat. A jelentkezést az iskola vezet6je felé kell jeleznie a sziilonek.

A felvétel a teljes napkozis ellatas igénybevételére szol. Indokolt esetben csak étkezés
igénybevételére is lehet6éség adodik. Ezt a sziilé kérelmére, az osztalyfonok javaslatara az iskola
vezetdje engedélyezheti. Az irdsbeli engedélyt a csoportnaploban kell megdrizni.

A tanul6 részére a napkozis foglalkozas az utolso ora végével kezdédik és 16%° oraig tart.

16% és 17% 6ra kozott ligyeletet biztositunk.

A napkozis csoportok foglalkozasi rendjét 6ssze kell hangolni az iskola és a muivészeti iskola
feladataival. Kolcsonosen torekedni kell a tanulmanyi (felkésziilési) id6 védettségére.

A napkozis foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziild személyes, vagy tajékoztatd fiizetbe irt
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Ez esetben a sziil6 atvallalja a tanuld masnapra valo felkésziilésének felelosségét. (Ez vonatkozik
a muvészeti tanszakokon, egyéb iskolan kiviili foglalkozasokon vald részvétel esetére is.) A
sziil6 a napkozis ellatasért kiilon jogszabalyban meghatarozott téritési dijat fizet.

A napkdozis foglalkozas rendje:

ebédeltetés

levegdzés, pihenés, szabadidds foglalkoztatas, jaték

a tanulasi id els6 osztalyban 14%-kor kezdddik és minimum 15%-ig tart

a tanulési id6 a tobbi osztalyban 14%°-kor kezdddik és minimum 15%-ig tart
uzsonnaztatas 15% és 16% éra kozott

A napkdzi otthoni neveld kotelessége:

- teljes munkaidejét a tanuldkkal egyiitt toltse, mely orarendi beosztasa szerint 16%
illetve 17%-ig tart.

- a délutdni program megtervezése, lebonyolitdsa a napkoziotthoni napirend
szellemében.

- tanulési technikdk tanitasa, gyakoroltatas. A hazi feladat elkészitésének az ellendrzése
¢és kézjeggyel valo ellatasa.

- a kulturalis szabadidd szervezése a tanitd és a napkozis neveld kozos megallapodasa
alapjan lehetséges.

- Torekedjen arra, hogy a tanulok minél tobb 1d6t toltsenek a szabadban (udvar,
Jatszotér stb.)

- A tanulasi id0 alatt az egész iskola teriiletén érvényes egységes nevelési eljarasok az
iranyadok.

- A csoportok meghatarozott idében egylitt ebédelnek. Az esetenként soron kiviiliek
étkezését is meg kell szervezni.

- Minden napkdzis neveld feladata, hogy gyermekeit megtanitsa kulturaltan étkezni. Ha
a gyermek az uzsonnajat nem fogyasztja el, akkor azt becsomagolva, a taskajaban
viheti haza.

- Meg kell kovetelni, hogy a tanulok csak a meghatarozott iddpontokban tavozzanak el
a foglalkozéasokrol. (Eltdvozas lehet ebéd utan, de legkésébb az 06ndllo tanulas
megkezdéséig). A tanuldsi 1d0 alatt az eltdvozas csak igen indokolt esetben
lehetséges. 16% érakor a csoportok kdzdsen tivoznak. Az iigyelet 17% éraig tart.

- Munk3gjat az éves tanmenetben rogzitettek szerint végzi, melynek leadési hataridejét
az igazgatd az év elején az iskolai munkatervben rogziti.
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3.2 Enekkar

Emelt szinti ének-zenei képzést folytatd intézményként az énekkari foglalkozasok orarendbe
vannak épitve, latogatasuk a zenei osztalyok tanuldi szamara kotelezo.

A zenei képzést segité egyéb foglalkozasok — kamarakorus, vegyeskar, ifjlisagi korus —
latogatasa onkéntes, a részvételt a korusvezeto ajanlasaval az igazgatd engedélyezi.

Formailag a szakkori foglalkozasokhoz hasonlit.

3.3 Szakkor

A kiilonboz6é szakkoroket a magasabb szintii képzés és felzarkdztatds igényével a tanulok
érdekl6désétol fiiggben inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az iskola vezetdje
bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagarol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkor vezetGje felelés a szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld
szorgalom vagy szaktargyi osztalyzatdban. A szakkdri foglakozasok a tanitisi ordkat kovetden

kezdbédnek.

3.4 Diaksport

A diadksport a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgés, a sport megszerettetésére
szolgal. Iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, téritéses
tanfolyamokon valo részvételre.

3.5 Felzarkoztato, tehetséggondozo foglalkozasok (differencialt fejleszt6
foglalkozasok)

A differencidlt fejlesztd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas, valamint tehetséggondozas. A differencialt fejlesztd
foglalkozasokat az iskola vezetdje altal megbizott pedagdgus tarja. Az elsé négy évfolyam
esetében Orarendbe illesztett idopontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezo jelleggel torténik.
A fejlesztés differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy kijelolt tanuldcsoportokra
kotelezo jelleggel — a tanitd, szaktanar javaslatara torténik.

3.6 Intézményi konyvtar

Az intézményi nevel6- oktatd munka és a tanulok 0Onallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében intézményi konyvtar miikodik, a rd vonatkozd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
szerint. (mellékletben)

3.7 Tanfolyamok

Tanfolyami (téritéses) keretek kozott lehet meghirdetni azokat a tevékenységi koroket, melyekre
a szakkori, illetve az egyéb ingyenes iskolai foglalkozasok nem nytjtanak megoldast,
ugyanakkor igény mutatkozik rajuk a sziilok és a tanulok részérdl. Formailag lehet belsd, illetve
kiilsO szervezésl tanfolyam. Lehetdség szerint a belso (az intézmény pedagdgusai altal
szervezett) tanfolyamok ¢élvezzenek eldnyt a kiilsé tanfolyamokkal szemben. Az iskolaban
kizar6lag olyan tanfolyamok indithatok, melyre az igazgatoé engedélyt ad.
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3.8 Osztaly és kozosségfejleszté kirandulasok

Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az iskola vezetdjének vagy helyettesének.
Sziili értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kirdndulds szervezési
kérdéseit és a koltségkimélé megoldasait. A kirandulds vérhaté koltségeirdl a sziiloket az
ellendrzo utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulés koltségeinek vallalasarol.
A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges. (csoportonként legalabb két £6 pedagogust.)

Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is, valamint a kirdndulast
megeldzden az esetleges balesetekre €s azok veszélyeire valo figyelemfelhivasrol.

3.9 Kulturalis intézmények liatogatisa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlat stb. latogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi id6ben torténé latogatasra az iskola vezetdjének vagy helyettesének engedélye
sziikséges.

3.10 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozoOsségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkordk, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek neveldi feliigyelettel.

Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény
vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve amennyiben a
rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot.

4. Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC toérvény 61.
§-a, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabdlyait a 66. §, a pedagogusok jogait és
kotelességeit a torvény 62-63. §-a rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsdnak szabalyait a Munka
Torvénykonyve és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény tartalmazza.

4.1 A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartéasi idején belill reggel 8 és délutan 16 6ra kdzott az intézményvezetdnek,
vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A vezetOk benntartozkodasan kiviili idoben a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa. Akadalyoztatdsuk esetén a
helyettesitési rendben rogzitettek 1épnek ¢Eletbe. Az intézményvezetd a torvény altal
meghatarozottak szerint tolti munkaidejét az intézményegységben. Kivéve, ha az intézményen
kiviil konkrét, soron kiviili feladatai adoédnak, vagy azonnali intézkedést kivannak (pl. igazgatoi
értekezlet, tovabbképzés szakmai programok szervezése, karbantartdssal, beszerzéssel
kapcsolatos €s egyéb feladatok). A vezetdk benntartozkodasdnak rendjét az éves munkatervben
kell irasban meghatarozni.
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4.2 A pedagégusok munkarendje

A pedagogus munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve neveld-oktatd munkéval,
vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz
szlikséges 1dobal all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztisok 0Osszeallitdsdnal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait - a tandrakra elkészitett orarend fiiggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozéasi beosztasa szerinti oraja eldtt 10 perccel a munkahelyén,
illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott 10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

A pedagodgus a munkdabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 1/2 8 draig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmi foglalkozds megtartdsat, a tanora
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatohelyettes biztositja.

A pedagdgusok szémara - kotelezd oraszdmon feliili - neveld-oktatdé munkaval &sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes €s a munkakozosség vezetok meghallgatdsa utan. Az intézményi szintd
rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz 1116 61t6zékben.
Tanoran kiviili foglalkozésokon, illetve a munkakdzosségek és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon, szérakoztatd programokon véltakozva a feladat ellatdsdhoz sziikséges
szamu pedagogus vesz részt, az igazgatdhelyettes koordindlasa alapjan.

4.3 Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzdk a gyermekek jogait és kotelességeit,
valamint az intézmény belsé rendjének, ¢letének részletes szabalyozésat.

A rendszabalyok betartasa kotelez0, erre elsésorban minden gyermek sajat maga, masodsorban a
pedagogusok ¢és a beosztott tanuldk iigyelnek. Az {lgyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettes feladata.

A hazirendet az intézményvezetd késziti el, €s a nevelbtestiilet fogadja el a torvényben
meghatarozottak egyetértésével.

5. Az intézményben tartozkodas rendje

5.1 Ovoda

A gyermekek hazavitele a szilildk igényei szerint torténhet. A gyermeket az 6vodabdl a sziilén
kiviil mas személynek csak irasbeli nyilatkozat esetén adjuk ki. Rendkiviili esetben a sziild
elézetes jelzése alapjan az 4ltala meghatarozott személy elviheti a gyereket az intézménybdl
annak ellenére, hogy az illetd az irasbeli nyilatkozaton nem szerepel. Elvalt sziilok esetén a
birosagi végzésnek megfelelden jarunk el. Nagysziilok 6vodan beliil lathatjdk a gyermeket,
dolgozai feliigyelettel.

Beszoktatasi id6n tul, a gyermekcsoportban — az 6vodai élet zavartalansaga érdekében — kérjik,
ne tartdzkodjanak testvérek, illetve sziilok. Igyeksziink kozds csaladi eseményeknek is teret adni,
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amelyeken minden kedves vendéget 6rommel latunk. A mindennapi 6vodai életben az 6vond
teljes figyelmére sziikség van, hogy a rabizott gyermekeket maradéktalanul ellathassa. A
tevékenységek idején, illetve pihend idoben ne zavarjuk az 6vodasokat!

5.2 Iskola

A sziilok gyermekeiket a foglalkozdsok megkezdése elétt csak az épiilet bejarataig, illetve a
foldszinti aulaig kisérhetik. Ez alol kivételt képez az 1. osztalyosok év eleji 2 hetes beszoktatasi
idészaka, amikor is a gyermeket a tanteremig kisérhetik. Tanitasi id6 alatt a sziil6 csak rendkiviil
indokolt esetben, eldzetes irasos kérelemmel, vagy személyesen viheti el gyermekét az iskolabol
az intézményvezetd, vagy az igazgatohelyettes tudtaval és beleegyezésével. Ugyanez vonatkozik
a napkozi, vagy tanuldszoba 14.30-15.30-ig tarto tanulasi idejére is.

A gyermekekre valo vérakozas is az épiilet eldtt vagy az aulaban lehetséges. A tantermekbe a
szilok és mas, az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6 személyek engedély nélkiil nem
mehetnek be. Az intézménybe 1épé személyek kotelesek megvarni, mig az tigyeletes diakok,
vagy a portaszolgélatot teljesitd dolgozo felkiséri ket a keresett személyhez. A portaszolgalatos
tanitasi id6 kivételével sziildi kérésre lehivhatja a gyermeket. A sziilék és mas meghivottak az
iskola hagyomanyos rendezvényein a tantermeket, a tornatermet, az udvart is latogathatjak.
Ilyenek példaul:

- nyilt napok;
- lnnepségek, linnepélyek, megemlékezések;

- ballagéas, tanévnyito, tanévzar6 stb.

Azok a kiilso személyek, akik az intézményben bent tartdzkodnak, minden esetben kotelesek a
vagyon-, a tiiz-, és balesetvédelmi eldirasokat betartani!
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V. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A Dbelsé ellendrzési rendszer atfogja az intézményi neveld-oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriilé hibak feltarasa idében térténjen, masrészt fokozza
a munka hatékonysagat.

1. Az ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az intézmény vezetdje a
felelés. Ezen tilmenden az intézmény minden felelés beosztasu dolgozdja felelés a maga
terliletén. Az ellenérzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzOk tervet készitenek, iitemezik a
pedagbgiai program és az éves munkatervek alapjan. A terv elején elére értesitik az ellendrzésre
keriil§ teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés
nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

2. Altalanos kovetelmények
Az intézmény belsé ellendrzésével szemben az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

- Segitse el6 az intézmény feladatkdrében az oktatas-nevelés minél teljesebb
megvaldsitasat.

- Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagogiai program alapjan a pedagogusoktol.

- Legyen folyamatos

- Alkalmazkodjon az egyes id0szakok specialis teenddihez

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkdze

- Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezzen az iskola
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hibék, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitdsdhoz.

3. Az ellendrzést végzik az intézményben
e az intézményvezeto,

e az intézményegység-vezeto,
e az intézményvezetd-helyettes.
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A kiilonféle felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettségiik is az intézményvezetd €s a helyettes felé.

4. Az ellenorzés teriiletei

- pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
- id6szakos, allandé kiemelt €s specialis ellendrzések,

- tanorakon, tanorakon kiviili foglalkozasok,

- irasos dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések.

5. Formai

- Oraellendrzés,

- foglakozasok latogatasa,

- beszamoltatasok,

- eredményvizsgalatok, felmérések,
- dokumentumok ellenOrzése.

6. Az ellenérzés intézményi rendszere

Az intézmény belso ellendrzése az éves munkaterv része, amelyet a kovetkezd szakteriiletekre
készitenek el a vezetd munkatarsak:

e Az ellendrzési terv tartalmazza az oktatas ellendrzését, valamint a tanulok tudasszintjének
meérését, értékelését.

e Az igazgatOhelyettes, tagintézmény-vezetd sajat szakmai ellendrzési tervét a szakmai
munkakozosségekkel 6sszehangolt rendben készitik el. Megtervezi €s javaslatot tesz az
intézmény vezetdje felé a kiilsé szakértd(k) megbizésara.

e A gazdasagi ligyintéz0, elkésziti a gazdasagi belso ellendrzés tlitemtervét. Az ellendrzés
tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az intézményvezetd beszdmol a neveldtestiilet elott.
Az ellendrzési tervet €s a beszamoldt a neveldtestiilet fogadja el.

e A dolgoz6 a munkakori leirasaban foglaltaknak és a vezetd 4ltal szamara kiadott
feladatnak nem tesz eleget a kovetkezo a fegyelmi fokozatokban részesiil:

- Szobeli figyelmeztetes
- Irésbeli figyelmeztetés
- Fegyelmi eljarés inditasa

A belso ellendrzés részletes kimunkalasa kiilon, a belso ellendrzési tervben szerepel. (melléklet)
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VI. AZ OVODAI INTEZMENYEGYSEGGEL VALO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézménynek az 6vodai intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
Az iskolavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas;
- telefonos egyeztetés, jelzés;

- irasos tajékoztatas;

- értekezlet;

- atagintézmény ellendrzése stb.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a madsik egységben zajlo tanulmanyi és
pedagégiai munkardl. Az intézményi dokumentumokat koézosen hozzak 1étre. A
munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszdmol az igazgato,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

VIl. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

1. Az intézmény vezetije

A koOz0s igazgatasti intézmény két tagintézménybdl all. Az intézmény felelds vezetdje az
Hajdudorogi Féegyhazmegye érsek-metropolitdja altal kinevezett intézményvezetd. Vezetdi
munkajaban koézvetlen segitéi a lelki vezetd, intézményegység-vezetd, az intézményvezeto-
helyettes és a gazdasagi vezeto.

2. Az intézményvezeto
Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu egyszemélyi felelds vezetd
F6bb feladatai:

Mint az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje — igazgatd -, akinek kinevezési jogat a fenntarto
gyakorolja. Alapvetd feladata, hogy példamutatdé keresztény, katolikus életvitelével az
evangélium szellemében jo keresztényeket, és jol képzett, egészséges allampolgarokat neveljen.
Ehhez katolikus szellemii, szakmailag felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, aldozatot vallalni
tudo munkatarsak egyiittmiikodését kell kialakitani, és 1étre kell hozni a pedagdgusok (6vondk,
tanitok, tanarok) — gyermekek — sziilok alkotd kozosségét, az intézmény nyugodt, harmonikus
légkorét.

A Pedagogiai Programban érvényesiti a katolikus szemléletet, és segitséget nydjt annak
megvaldsitasahoz.

Torekszik a helyi hagyomanyok apoléaséara és ijak kialakitasara az egyhazi iinnepek harmonikus
beillesztésére az iskolaévbe.
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Az intézményvezeto felel:

- az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

- akeresztény szellemiség érvényesiiléséért a katolikus egyhaz hitre és erkolcsre
vonatkozo tanitasa szerint,

- atakarékos gazdalkodasért,

- apedagogiai munkaért,

- az intézmény ellendrzési rendszerének miikodéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasért,

- anevelémunka egységes €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- agyermekbalesetek megeldzéséért,

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

- apedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért,

- anevelémunka irdnyitasaért €s ellendrzéséért,

- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételek biztositasaért,

- a Sziil6i Munkako6zdsséggel valo egytittmikodésért,

- akotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért,

- az egyhdzi, iskolai hagyoméanyoknak megfeleld tinnepek, programok lebonyolitasaért,

- az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontésért,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

- az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviseletéért, azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando

megbizast adhat,

- ajogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazhato — feladatok
ellatasért

- agazdasagi feladatokban kdzremiikodo gazdasagvezetd munkajanak kozvetlen
iranyitasaért.

Dont munkatigyi vitakban, kérdésekben és fegyelmi ligyekben.

Kinevezi a tagintézmény-vezetdt és az igazgatohelyettest a fenntartod jovahagyasaval.
Megbizza a csoport-vezetd ovondket, az osztalyfdnokoket, munkakdzosség - vezetdket,
szakkorvezetoket, a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst, munkavédelmi és tiizvédelmi
felelost, stb.

A hataskorok egy részét 6nallo és feleldsségteljes ellatasra a tagintézmény-vezetdnek és
az igazgatoOhelyettesnek, munkakozosség-vezetoknek, megbizottaknak stb. adja le.
Elkésziti (a tagintézmény-vezetdvel) a csoportok beosztasat, (az igazgatdhelyettessel
egyiitt) az also- és felsd tagozatos tantargyfelosztast.

El6tte meghallgatja a munkak6zosség-vezetok véleményét.

Gondoskodik a munkak6zosségek mitkodésérdl, tevékenységiik koordinalasarol.

Segiti az 6vodai, osztalyfénoki, a tarsadalomtudomanyi és napkozi otthonos
munkako6zosséget.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkajat, elvarva téle, hogy munkédjat a
kezdeményezOkészség, 6nallosag jellemezze.
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Figyelemmel kiséri és segiti a didkonkormanyzat (felsé tagozat), valamint az iskolai
Sziil6i Munkako6zosség tevékenységét.

Egyiittmiikodik a Sziil6i Munkakozosséggel.

Kiilonb6z6 forumokon képviseli az intézményt €s annak érdekeit.

Folyamatosan ellendrzi a pedagdégusok pedagogiai és adminisztraciés munkajat, a tanulok
fiizeteit. A tapasztalatokat megbeszéli az érintett pedagdgussal.

A latogatasok, ellendrzések tapasztalatairdl vezetoi értekezleten tajékoztatja az intézmény
vezetoseget.

Informéciot szerez a csoportfoglalkozasok, tanitasi 6rak és tandran kiviili tevékenységek
tartalmarol, mindségérdl. Javaslatot tesz a mindségi munka javitasara.

Tanév végén Osszefoglald elemzést készit a tanévi munkarol, és ezt a tantestiilet elé
terjeszti.

Szorgalmazza a tantestiilet tagjainak részvételét vallasos és szakmai (egyhazi allami)
tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

Tamogatja (erkdlcsi, anyagi) a kisérletezé munkat, palyazatok készitését.

Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar és technikai dolgozok munkd;jat.

Ellatja a munkaerd-gazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat:

- meghatarozza a tanuldcsoportok szamat;

- meghirdeti a sziikséges allashelyeket;

- fogadja a munkavallalok jelentkezését, tajékoztatja Oket az alkalmazas feltételeirdl.

- a fenntartdval tortént egyeztetés (egyetértés) utan a jelolteket alkalmazza, és felettiik a
munkaltatdi jogokat gyakorolja.

Jutalomra, kitiintetésre terjeszti fel az arra érdemes pedagogusokat, dolgozokat.
Rendkiviili felmondés esetén konzultél a fenntartoval.

Elkésziti az intézmény éves koltségvetési tervét.

Engedélyezi a pénziigyi kifizetéseket, s ezt bizonylatok alairasaval igazolja.
Szorgalmazza az iskolaépiiletek folyamatos karbantartasat, felajitasat.

Feliigyeleti szervek (Fenntarto, Hajd-Bihar Megyei Kormanyhivatal) részére hataridore
megkiildi az el6irt jelentést, beszamolot, tajékoztatot, jegyzokonyvet, statisztikat.

A fenntartdt az intézmény minden fontosabb eseményérdl, ligyérdl folyamatosan
tajékoztatja.

Felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, €s dont az intézmény miitkodésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Az 6vodaképviseletet atruhdzhatja a tagintézmény-vezetore, az iskolaképviseleti jogkorét
atruhdzhatja az igazgatOhelyettesre, a gazdasagi vezetdre, meghatarozott korben az
intézmény mas alkalmazottaira.

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

legyen.
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Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

ovodai-iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok,
diakkorok munkajanak dsszehangolésa,

a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

jelen szabdalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasdnak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

az ovodafelvétel és beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorldsa: alkalmazotti jogviszony létesitése,
modositasa, megsziintetése, besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa
a fenntartoval egyetértésben

engedélyt ad a tanuldk 3 napnal hosszabb tavolmaradasara

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felelés a nemzeti €s iskolai iinnepek méltdé megszervezéséért,

feladata a minisztérium ¢és a felsébb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozéas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtotligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
kiilfoldi kikiildetés.

A vezet0 helyettese az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat
a munkak®dri leirasa alapjan.

2.1 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladatok és hataskorok

Az intézményvezetd kizarolagos jogkorébe tartozik:

A pedagdgusok, tigyviteli dolgozok, iskolatitkar feletti teljes munkaltatoi jogkor
gyakorlasa

Kotelezettségvallalasi —gazdalkodasi jogkor gyakorlasa a nevelGtestiilet vezetése

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasdnak korszeri
megszervezése €s ellendrzése

Erdekvédelmi szervekkel, diakdnkormanyzattal, sziili szervezetekkel valo
egylittmiikodés

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

A nemgzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése

Az intézményvezetd hataskorébdl atruhdzhatja:
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Az igazgatohelyettesre:
- Pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok elvégzését
- A munkavédelmi és tizvédelmi tevékenység kozvetlen irdnyitasat és ellendrzését
- Statisztikai feladatok végrehajtasat, hataridos feladatok végrehajtasat

3. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai és azok munkatarsai

Az  intézményvezetd  feladatait  kozvetlen — munkatarsai:  intézményegység-vezeto,
intézményvezetd-helyettes, lelki vezetd €és a gazdasagi vezetd kozremitkodésével latja el.
Feladatuk ¢és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakori leirdsuk és a jelen
szabalyzat tartalmaz.

Az intézményegység-vezetdi és az intézményvezetd-helyettesi, gazdasagvezetéi megbizast a
fenntart6 egyetértésével az intézményvezetd adja.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett végzik.

Intézményegység-vezetdéi kinevezést és intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizéas hatarozott idore szol, s barmikor
visszavonhato.

Gazdasagi vezet6 csak szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy lehet.

3.1 Lelki vezeto

Ujonnan alakult, formalédo egyhazi intézményben kiemelt szerepet kap az egyhdzi tanitasért és
az egyhdz fegyelmi rendjéért felelés személy, aki a megyéspiispok nevében jar el, 6t képviseli.
Az egyhazi felligyeletet — a gorogkatolikus jelleg kialakitasat és megdrzését segité — , a
megyéspiispok altal kiilon irattal kinevezett személy, aki megfeleld képzettséggel, a
felszentelésben nyert képességgel és egyhazi megbizatassal tevékenykedik. Az egyhazi
feliigyeletet ellatd személynek a megyéspiispok felé javaslattételi joga van vezetéi munkakori
szerzOdések megkdtése vagy felmondasa eldtt. Az intézményvezetd a beosztottjai feletti teljes
munkaltatéi jogokat tigy gyakorolja, hogy az egyhdzi feliigyeletet ellaté személlyel egyeztet
mindennemii munkaszerzédés megkotése eldtt. Az egyhazi feliigyeletet ellatdo személynek (lelki
vezetonek) kelld informdacioval kell rendelkeznie arrdl, hogy az adott személy jelenléte az
egyhdzi nevelési intézményben nem okoz-e kart, visszatetszést, és valdban az Egyhaz
szempontjai szerinti legmegfelelobb munkatars keriilt-e alkalmazasra. Az alkalmazottak szoros
értelemben vett szakmai megitélésére a lelki vezeté nem jogosult. Az alkalmazottaknak csak az
intézményvezetd kozremiikodése 4ltal érvényesithet kéréseket, egyéb elvarasokat.

A lelki vezetd tovabbi feladatkorei:

- egyittmiikodik az intézményvezetdvel az SZMSZ, a pedagogiai program, az éves
munkaterv, a hazirend, az etikai kodex, a munkaszerzédések azon pontjainak
kialakitasaban, amelyek hitéleti vonatkozasuak, €s a katolikus nevelés kérdését érintik

- szervezi a nevelési teriileten tevékenyked6 alkalmazottak katolikus hitneveléssel €s
egyhazi ismeretekkel kapcsolatos rendszeres tovabbképzését, hozzakapcsolodva az
egyhazmegyei programokhoz

- szervezi a lelki napokat, el6késziti az egyhazi tinnepeket

- hetente két orat koteles a munkatarsakkal szakmai kozdsségben eltolteni (anyagi
térités ezért 6t nem illeti meg)
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3.2 Intézményvezet6-helyettes

Vezetoi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Munkajat azok a
pedagbgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - k6zOs megbeszElés és egyeztetés utan - az
igazgatd irdsban szamara meghataroz.

Az intézményvezetd-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet, valamint a fenntart6é véleményezési
jogkorrel rendelkezik. Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatarozatlan id6ére alkalmazott
pedagogusa lehet. Az intézményvezeto-helyettesi megbizas hatarozott idore szo6l. Az
intézményvezetd akadalyoztatisa esetén ellatja a helyettesitést. A nevelési teriileten
kozremiikddik a vezetd altal megéllapitott tevékenység irdnyitasaban.

FelelOs:
- ahazi tovabbképzések, bemutato foglalkozasok, nyilt napok, tinnepek,
gyermekprogramok megszervezéséért,
- aszakmai munkakdzosségek miikodési feltételeinek biztositasaért,

r

- a Sziiléi Munkako6zdsség miikodésének segitéséért,

- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért, adminisztralasaért,

- atantestiileti, vezetdségi értekezletek el6készitéséért, lebonyolitasaért,

- anapkozis étkeztetésért,

- ataniigyigazgatassal és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokért, amelyet a

Munkakori leiras tartalmaz.

Az intézményvezetd az 6t megilletd jogokat esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara dtruhazhatja.

Az intézményvezetd hataskorébol az intézményvezetd-helyettesre ruhazza:

- Hazi bemutat6 foglalkozasok, rendezvények, linnepélyek, kulturélis versenyek
megszervezesét,

- A vizsgék (osztalyozo, javitod év végi) és tanulmanyi versenyek lebonyolitasat,

- aszakmai munkakozosségek munkajanak irdnyitasat, segitése, ellendrzését,

- szakmai munkak6z6sség miikodési feltételeinek biztositasat,

- az egészségiigyi kovetelmények betartdsat és betartatasat, ellendrzését,

- amunkavédelmi el6irasok betartasat,

- ahelyettesitések megszervezését (munkarendvaltozas, vagy hidnyzas esetében),

- asziilok tdjékoztatasa céljabol kifliggesztett informaciok ellendrzését,

- apedagogiai dokumentumok ellendrzését (Munkaterv szerint),

- egyéb ellendrzéseket az Ellendrzési Tervben rogzitettek szerint.

Az intézményvezetd-helyettes részletes munkakori feladatait a Munkakori leirasa tartalmazza.

e Az intézményvezet6-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segitéje az
iskoldban a tervezd, szervezd, végrehajto, ellendrzo, értékeld munkaban.
o Az intézményvezetdt tavolléte esetén teljes feleldsséggel és hataskorrel helyettesiti.

24/92



e Ellendrzi a munkavédelmi balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok (oktatasok, szemlék,
jelentések, stb.) idébeni elvégzését.

e Végzi az oratervek kialakitasat, a tantervek koordinalasat.

e Folyamatosan latogatja az érintett pedagdgusok tanitasi orait ellendrzi pedagodgiai és
adminisztracidés munkajat, a tanulok fiizeteit.

e [Legfontosabb tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

e FElkésziti a félévi értekezlet beszamolojat.

e Figyelemmel kiséri és segiti a didkonkormanyzat tevékenységét, valamint a
palyavalasztassal kapcsolatos feladatokat.

o Elkésziti az also és felso tagozat Gsszesitett Orarend;ét.

e Szervezi, nyilvantartja és ellendrzi a helyettesitési feladatok ellatasat, ellatja a
tulmunkaval kapcsolatos teendoket.

e Segitséget ad esetleges Oracsere megoldasahoz.

e Az intézményvezetdvel kozosen elkésziti a sziikséges jelentéseket,
adatszolgaltatasokat.

e Megszervezi és lebonyolitja a beiratkozasokkal, potbeirasokkal, javito- és osztalyozo
vizsgakkal kapcsolatos tennivalokat.

e Segitséget ad az iskolaorvosi vizsgalatok lebonyolitasdhoz.

¢ A munkakodzdsség-vezetOk javaslatat figyelembe véve felméri a fejlesztési igényeket,
taneszkdz sziikségletet, s az igazgatoval tortént egyeztetés utan gondoskodik a
megrendelésekrol.

e lranyitja az iskola vagyontargyainak ¢s eszkozeinek leltarozasat, selejtezését.

e Segiti az iskola pedagdgiai programjaban nem rogzitett, évkozben adodo feladatok
megoldasat.

Tovabbi feladatai:

- szakkorok, rendkiviili targyak szervezése, ellendrzése

- statisztikai adatszolgaltatas az intézményrol

- aziskola bérgazdalkodasanak segitése

- kapcsolattartas az iskolaorvossal

- az intézmény gazdasagi ligyvitelének feliigyelete

- akoltségvetésben meghatarozott keretek célszer(i felhasznalasanak tervezése

- tankonyvrendelés iranyitasa

- az adminisztracids feladatok tanarok altali elvégzésének ellenérzése

- azigazgatdsagi adminisztracid iranyitasa

- kapcsolattartés, egyiittmiikodés az iskolai didkdnkorményzat vezetdivel

- az orszagos ¢és iskolai tanulmanyi versenyek szervezése

- pélyazatok figyelemmel kisérése, lebonyolitasa

- aziskola életével kapcsolatos rendezvények feltételeinek biztositasa (a csibeavato,
bal, a ballagds, taborok szervezése ill. feliigyelete)

Jogai és kotelezettségei kiilondsen:

- részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében €s elkésziti az 6érarendet,
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figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi €s lebonyolitja a javito-, osztadlyozo-, év végi zardvizsgat,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanérak helyettesitésérol,

szervezi, Osszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az
iskoldkban jelentkez6 tulorakat és helyettesitéseket,

szervezi ¢€s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevelé-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek €s naplok vezetését,

ellendrzi a munkako6zosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken vald ligyelet teljesitését,

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tandra-latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek szabalyszerii
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolésara, a
gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

A fenti intézményvezeto-helyettesi feladatkor nem szigortian elhatarolt; valtozhat az id6ben ¢és a
személytdl fiiggben is. Az igazgatdésag tagjai kiilon beosztds szerint ellatjdk az egyes
munkako6zdsségek tevékenységének ellendrzését is.

3.3 Intézményegység-vezeto

Az intézményegység-vezetd az igazgatd kozvetlen munkatarsa.

Segitdje az 6vodaban a tervezd, szervezd, végrehajto, ellenérzd, értékeld munkaban.
Ellendrzi a munkavédelmi balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok (oktatasok, szemlék,
jelentések, stb.) idébeni elvégzését.

Folyamatosan latogatja az érintett 6vodapedagogusok foglalkozésait, ellendrzi
pedagogiai és adminisztracios munkajat. A gyermekek fejlodését figyelemmel kiséri.
Folyamatosan ellatja az 6voda nem pedagdgus dolgozdinak (dajkék, konyhai kisegitd,
portas) szakmai felligyeletét, iranyitasat, ellendrzését.

Legfontosabb tapasztalatair6l folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Elkésziti a félévi értekezlet beszamolojat.

Elkésziti a csoportbeosztasokat, napirendet, heti rendet, munkaid-beosztast, éves
ovodai munkatervet.

Szervezi, nyilvantartja és ellendrzi a helyettesitési feladatok ellatasat, ellatja a
tulmunkaval kapcsolatos teenddket.
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- Segitséget ad esetleges foglalkozas-csere megoldasahoz.

- Az intézményvezetdvel kozosen elkésziti a sziikséges jelentéseket,
adatszolgaltatasokat.

- Megszervezi és lebonyolitja a beiratkozasokkal, potbeirasokkal kapcsolatos
tennivalokat.

- Segitséget ad az iskolaorvosi vizsgalatok lebonyolitasahoz.

- A munkakozdsség-vezetd javaslatat figyelembe véve felméri a fejlesztési igényeket,
eszkozsziikségletet, s az igazgatdval tortént egyeztetés utdn gondoskodik a
megrendelésekrol.

- Iranyitja az 6voda vagyontargyainak €s eszkozeinek leltarozasat, selejtezését.

- Segiti az 6voda nevelési programjaban nem rogzitett, évkdzben adodo feladatok
megoldasat.

Jogai és kotelezettségei kiilondsen:

- figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hatariddre az
adatszolgaltatasokat teljesiti.

- szervezi, 0sszesiti €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az 6vodaban
jelentkezd tulorakat €s helyettesitéseket,

- szervezi és ellendrzi a foglalkozasok, lelki percek, valamint az étkezések rendjét,

- az intézményvezetovel egyiitt ellendrzi az intézmény alapdokumentumaiban foglaltak
betartasat, a nevel6-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat,
az anyakonyvek ¢s foglalkozasi naplok vezetését,

- ellendrzi a munkak6zosség altal szervezett versenyeket, rendezvényeken val6 ligyelet
teljesitését,

- ellendrzési jogkore kiterjed a nevel6i munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, csoportfoglalkozas-latogatasra, a
foglalkozasvédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai munkakdzosség
felszereléseinek szabalyszerii hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti
oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

- figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

3.4 A gazdasagi vezet6

Beosztasanak ellatdsaval az intézményvezetd bizza meg. Kozvetleniil is iranyithatja ilyen
megbizatas esetén a gazdasagi, miiszaki, kisegité munkakorbe besorolt alkalmazottakat.

Felel6s a kovetkezokért:
- koltségvetési és gazdasagi terveket, beszdmoldkat készit az intézményvezetovel
egyeztetve, ellendrzi a gazdasagi adatszolgéltatasok helyességet, eldkésziti az
intézmény éves gazdasagi beszamolojat és a kovetkezd évre a koltségvetési tervet, a
szamviteli torvény szerint nyilvantartast végez, a vezeti a konyvelést a
naplofokonyvben, vezeti az analitikat
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- betartja és betartatja a szamviteli, pénziigyi, ado és tarsadalombiztositasi
jogszabalyokat, figyelemmel kiséri a hatalyos rendelkezéseket és modositasaikat

- avagyonvédelem korébe tartozo intézkedéseket megszervezi, az 6vodaban a
miikddéssel kapcsolatban keletkez6 miiszaki hibakat, karbantartasi munkakat felméri,
az elvégzett munkékat ellendrzi; el6késziti és ellendrzi a leltarfelvételt, a selejtezést
¢s a selejtezett anyagok értékesitését

- azintézményvezetovel egylitt szdmon tartja a bevételi forrasok folytonossagat,
nevezetesen az allami normativ timogatast, a kiegészitdé normativakat, az alapitvany,
a szllok, vallalatok, egyéni és tarsas vallalkozok, pénzintézetek hozzéjarulasat, hogy
igy egyiitt biztositsdk az intézmény biztonsdgos miikodését, fizetoképességét

- amunka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa, megszervezése, ellenérzése

- kapcsolatot tart az illetékes szervekkel, a bérkifizetést el6késziti, a béreket utalja

- ellenjegyzési, utalvanyozasi és atruhdzott (gazdasagi) hataskorben munkaltatoi
jogokat gyakorol, ellendrzi a kisegité személyzet (konyhai dolgozok, takaritd
személyzet, karbantartd) munkajat

- kifizetéseket intéz az intézmény bankszamléjarol, az alairasi cimpéldanyban
meghatarozott moédon

- kezeli és beszerzi a gazdalkodashoz sziikséges nyomtatvanyokat, és gondoskodik
szabalyszerl vezetésiikrol

- az intézményvezetOnek rendszeresen beszamol az 6voda gazdasagi helyzetérdl,
javaslatokat tesz az intézmény gazdasagi helyzetének erdsitésére, hosszabb tavu
tervekkel eldretekint az 6voda fejlesztésével kapcsolatos tennivalokra

- legkésobb minden honap 10-én vagy az azt kovetd munkanapon a naplofokonyvet, a
bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokkal egyiitt leadja az intézményvezetének
ellendrzésre

- ellatja az alapitvannyal kapcsolatos konyvelési és adatszolgaltatasi feladatokat

- ezen felill ellatja azokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza

Az iskola vezetdje nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola intézményvezetdjének.

Az iskola intézményvezetéje mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasa teriiletén.

Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaert.

Az intézmény gazdasdgi lgyvitelét a gazdasagi vezetd végzi, egyiittmiikddve az iskolai
vezetdségével.

A gazdasagi vezetd feladata az intézmény gazdalkodasi rendszerének feliilvizsgalata, atalakitasa,
a technikai és kiszolgald személyzet munkdjanak az igazgatoval egyeztetett moddon torténd
atszervezése, a munkarend racionalizaldsa. Kiilon teriiletet képez a jogszabalyi
kovetelményeknek megfeleld pénziigyi-gazdalkodasi rend kialakitasa, a kotelezettségvallalasok,
megrendelések, utalvanyok belsé analitikus rendszerének 1étrehozésa, a teljes korii, szamitogépes
pénziigyi adatfeldolgozas, konyvelés megvaldsitdsa. Kiilon iitemezés szerint a kiilonféle
nyilvantartasok, leltarok végrehajtatasa, ellendrzése.

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Munkajat az intézményvezeton kiviil ellendrzi az intézményvezetd-helyettes is.

Feleldssége:
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- felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

- felelés az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, €s az adohatosagnak eldiras
szerinti kozléséért,

- felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

- felelds a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak
elkészitéséért.

Fobb feladatai:

- az intézmény gazdasagi ligyeinek folyamatos intézése

- akoltségvetési pénziigyek kezelése

- anem koltségvetési pénzek kezelése

- az intézmény teljes koltségvetésének pénziigyi-szakmai el6készitése az
intézményvezetd kozremiikodésével, iranyitasa alapjan

- az intézmény létszam-eldiranyzatanak nyilvantartasa, a l1étszamnyilvantartas
naprakész vezetése az intézményegység-vezetdvel és az intézményvezeto-helyettessel
egylittmitkddve

- akoltségvetési eldiranyzatok teljesiilésének ellendrzése, a szamitdgépes nyilvantartés
feliigyelete

- afedezetfigyelés naprakész megvalositasa, az igazgato rendszeres tajékoztatatasa

- abelsd analitika, konyvelés vezetése

- az ovoda ¢és iskola miiszaki allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikséges
karbantartdsi munkék megrendelése, szervezése, ellendrzése, igazolasa

- kapcsolattartas a Féegyhazmegye Gazdasagi Hivatalaval, és miiszaki vezetdjével

- az intézmény tevékenységét segitd koltségvetésen kiviili bevételeket biztosito
szolgaltatasok tervezése, szervezeése

- atechnikai dolgozok munkdjanak szervezése, vezetése, ellendrzése

- amunkaidé-nyilvantartas (jelenlét, tdvozas) kezelése

- az iskola miikodéséhez sziikséges fogyoeszkdzok folyamatos beszerzése

- az eszkozallomany és a gazdasagi statisztikdk nyilvantartasa

- az intézmény bér- ¢s munkaiigyi adminisztracidjanak intézése

- adolgozok hidnyzasainak nyilvantartasa, jelentése

- atechnikai dolgozok szabadsaganak beosztasa

- adidkmenza gazdasagi vezetése

- az intézményi anyagfelhasznalas, a kdzlizemi dijtételek racionalizalasa, takarékosabba
tétele az 6voda és iskola helyi adottsdgainak, munkajanak figyelembevételével

- kiemelt feladatként az iskola fejlesztési tervének kialakitasaban valo részvétel, a hitel-
vagy palyazati lehetdségek felderitése, bonyolitasa

- az épiiletgazdalkodas racionalizalasa, az épiilet rendjének kialakitasa

- aportaszolgalat ligyeleti rendjének feliigyelete, elszdmolasa

- az épiilet biztonsagos miikddtetésének biztositasa (a karbantart6 és a technikus
feltigyelete)
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- abérleti kiadasok nyilvantartasa, bonyolitdsa

- aleltarozas rendjének biztositasa, a leltarozas iranyitasa

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

- akoltségvetést érintd évkozi torvény- €s rendeletmddosulasrol azonnal tajékoztatja az
intézményvezetot,

- figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat ¢s sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegodvasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara,

- gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének idoben torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TBK és SZJA el6irasokra,

- az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,

- a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus
konyvelés vezetésérdl,

- akoltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra
el6terjeszti az intézményvezetonek,

- elkésziti az idészakos jelentéseket, beszdmolokat és azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja,

- elkésziti a Szamviteli és Adotdrvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol,

- ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriil pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

- ellendrzi az iranyitasa al4 tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak és
munkarendjének betartasat,

- gondoskodik arrol, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolddo
ellendrzés biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,

- elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, €s az iskola igazgatdjanak jovahagyo
aldirdsa utan benyujtja az adohatdsaghoz,

- gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojardl, iigyeirdl vezetett
nyilvantartasa naprakész vezettetésérol,

- elkésziti és jovahagyasra elOterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési
beszamolojat, és gondoskodik a felligyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és
elfogadtatasarol.

Munkatarsai: az iskolatitkar, az adminisztrator és a technikai alkalmazottak, feladataikat a
mindenkori munkakori leirasuk alapjan latjak el.

3.5 A szakmai munkakozosség-vezetok

- Osszedllitjdk a munkako6zosség éves programjat,

- Osszehangoljak az azonos teriileten miikodo tandrok munkdjat /megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkoroket

- Oralatogatasokat végezhetnek,

- szervezhetnek bemutato ordkat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését,
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- figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrol és a
helyi versenyek lebonyolitasarol,

- torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara,

- feltarjak a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének
lehetdségeit,

- javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

- amunkatervben eldiranyzott idében beszamolnak a munkak6zosség munkajarol,

- javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

3.6 Az osztalyfonokok
A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

- Célzatosan 6sszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezoket, mindent megtesznek
azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanulé otthon érzi
magat.

- Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve,
aminek érdekében lehetdsége van csaladdlatogatasra. Az intézmény nevelési céljainak
megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formaljak személyiségiiket, segitik
onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

- Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik
az okokat és segitenek kikiiszobolni dket. Keresik a nehéz anyagi koriilmények kozott
€16 tanuldkon valé segités modjait, gondoskodnak a hivalkodé 61tozkodés, viselkedés
elkertilésérdl.

- Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torédésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételiikkel/.

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

- Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanitdé pedagoégusok munkajat, latogathatjak
oraikat.

- Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsiga aranyos legyen,
hogy egy napon kettonél tobb atfogd, szdmon kérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

- Sziikség esetén tandcskozast hivnak Ossze az osztdlyukban tanitdé pedagdgusok
szamara.

- Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirdsukkal 6sszhangban vallaljanak
részt a tanoran kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

- Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

- Az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldok jutalmazésara,
segélyezésére, biintetésére.

- A hazirend tanulok biintetése cimli melléklete szerinti fegyelmezd intézkedéseket
sziikség esetén meghozzak.

- Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tanorai tdvolmaradasara.

- Rendszeresen tdjékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

31/92



- Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulast szerveznek, kulturalis programokon tanul6i
kiséretet latnak el, igény szerint csalddi napot szerveznek.

- Gondoskodnak osztalyuk kdtelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérol.

- Evente legalabb két sziildi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az
osztaly sziil6i munkakdzosségével.

- Neveld-oktato munkajukhoz tanmenetet készitenek.

- Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos iigyviteli teenddket /anyakonyv, osztalynaplo
vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk/.

4. Az iskola vezetosége

Az iskolavezetdség konzultativ testiilet, véleményezé és javaslattevd joggal bir, és dont
mindazokban az ligyekben, amelyeket a vezetd sziikségesnek tart.

Az intézményvezetés tagjai: az intézményvezetd, az intézményegység-vezetd, az
intézményvezeto-helyettes, a gazdasagi vezetd, a lelki vezetd, a szakmai munkakozosségek
vezetdi, a didkdnkormanyzat vezetdje.

Vezet6ségi iilésre havonta legalabb egy esetben sort kell keriteni, rendkiviili esetben ettdl el lehet
térni.

A vezetOség feladata az intézmény miikddése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-
elokészitése, a végrehajtds megvitatdsa, a tandri testiilet munkajanak Osszehangoldsa, a
meghatarozott feladatok megvalositasara.

Az iskola vezetdsége havonta egyszer, illetve sziikség esetén intézményvezetoi elrendelésre tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezetGség megbeszéléseit az intézményvezetd
késziti eld és vezeti. Az intézmény vezetdsége egylittmiikodik az oOvoda ¢és iskola mas
kozosségeinek képviseldivel. Az iskola vezetdségének tagjai a Belsé ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak. Vezetdi értekezleten beszdmolnak a
kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik,
intézményvezetdi utasitasok, intézményvezetdi hirdetések tartalmazzak.

5. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

5.1 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjainak felvételérdl az intézményvezetd dont. Dontésekor figyelembe veszi az
egyhaz képviseldinek javaslatat €s a jelentkezd elkotelezettségét a keresztény hit és értékrend
irant. Dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorét a jogszabaly hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet - a koznevelési torvény 4. §-a alapjan -: a nevelési-oktatdsi intézményben
munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a fels6fokt végzettséggel
rendelkez6, nevel6 ¢és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,”

A koznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti a neveldtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.
,»A neveldtestiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozo szerve. A
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nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

5.1.1 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet,
- tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 2 alkalommal nevelési értekezlet: 0szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, az intézmény
Iényeges problémainak megoldasara.

A nevel6testiilet iiléseit az intézmény vezetdje, illetve megbizottja vezeti. Az iilésrdl
jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazds modjat, aranyat, a javaslatokat, a
hatarozatokat. A neveldtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.
A nevelGtestiilet tagjai javaslatot tehetnek az iskolai €élettel kapcsolatos kérdésekre. Ha a javaslat
elbirdlasa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, akkor a dontésrol az igazgatd 30 napon beliil
koteles valaszt adni.

A neveldtestiilet tagjai kérhetik a valasz irasba foglalasat.

A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd iligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre.

Intézménytink allando6 bizottsagokat nem hoz létre.

A nevel6testiilet hatarozatképes, ha 50% + 1 f6 jelen van. Dontését — ha err6l magasabb
jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- apedagogiai program elfogadasa

- az SZMSZ elfogadaésa,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- atovabbképzési terv elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

- ahazirend elfogadasa,

- atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa,

- atanulok fegyelmi ligyei,

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az egyes
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pedagégusok kiilon megbizdsainak elosztasa soran, valamint a vezetd helyettes megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa elott. A nevelOtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is allast foglalhat.

5.1.2 A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére, bizottsdgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre. Ezt a rendelkezést nem
lehet alkalmazni a Pedagdgiai Program, a Hazirend és az SZMSZ elfogadasanal.

A véleményezés gyakorlasar6l a szakmai munkakozosség a kovetkezd nevelOtestiileti
értekezleten ad szamot.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet koteles tdjékoztatni azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelétestiilet az intézmény munkéjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
céljabol az iskola igazgatoja, igazgatohelyettesei és szakmai munkak6zosségének vezetdibdl allo
bizottsdgot hozhat létre, amely a nevel6testiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések,
értekelések, beszdmolok elfogadéasarol. A dontésrdl beszdmol a neveldtestiiletnek.

A nevelGtestilet a Koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a  szakmai
munkako6zdsségekre ruhazza 4t az alabbi jogkoreit:

- a Pedagogiai program helyi tanterveinek kidolgozésa;

- a taneszk0zok, tankdnyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel;

- jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel;

- a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése;

- a szakmai munkak6zdsség-vezetd munkajanak véleményezése.

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értekelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi €és szorgalmi problémdinak megoldasit az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozo pedagogusokra ruhdzza at. A neveldtestiilet felé beszamolasi
kotelezettsége az osztalyfonoknek van.

A nevelOtestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat I1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet koteles tdjékoztatni — a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1dékozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelOtestiilet az altala atruhazott feladatkorok ellatasara az alabbi allando szervezeteket hozza
létre:

e Szakmai Munkakozosségek,
e Didkonkormanyzat.
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5.2 Szakmai munkako6zosségek

Szakmai munkak6zosség hozhatdo 1étre a pedagogusok kérésére. (Nkt. 71.§ alapjan)
Munkako6zosség-vezetot valasztanak, programot dolgoznak ki. A szakmai munkako6zosségek az
intézmény Pedagdgiai Programja, valamint az adott munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott 1 évre szolo éves munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosségek
munkdjat a munkakozdsség vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség
tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg. A munkak6zosség-vezetok munkajukat Munkakori
leiras alapjan végzik. A munkakozdsség-vezetd beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A
munkak6zosség vezet6jét az intézményvezetd bizza meg maximum 5 tanévre, az érdekelt
pedagbdgusok javaslata alapjan.

Ha a munkak6zOsség-vezetd nem végzi eredményesen a munkdjat, vagy magatartasaval
kapcsolatban probléma meriil fel, a valasztasi id6szakban barmikor tanév kozben is
visszavonhato.

A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:
- Ovodai szakmai munkak6zdsség,
- also6 tagozatos,
- felsd tagozatos human,
- felso tagozatos real.
- miivészeti iskolai munkak6zdsség

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

- apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- aziskolai neveld és oktaté munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- akoltségvetésben rendelkezésre 4lld szakmai eldiranyzatok véleményezése,

- apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

- javaslattétel az iskola igazgatdja felé a munkakozosség-vezetd személyére,

- segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevekenységérol késziild elemzések, értékelesek elkészitéséhez,

- javitjak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,

- végzik a tantargycsoporttal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

- kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

- bemutat6 foglalkozésokat, 6rakat szerveznek.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel
rendelkeznek.
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5.3 Az intézmény nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott dolgozoinak
kozossége:

= gazdasagvezeto,

= jskolatitkar, és adminisztrator,
= takaritok,

= karbantarto,

= dajkak.

A gazdasagvezeté feladatait a VIII/3/3.4 pont tartalmazza részletesen. Az iskolatitkar az
intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. Munkajat a vezetd iranyitasaval végzi, egyéb feladatait a
Munkakori leiras tartalmazza. A nevel6testiilet és a technikai dolgozok csoportja kozotti
kapcsolattartas és az iskolai munka egészét, valamint az iskola valamennyi alkalmazottjat érintd
igyekben évente egy alkalommal 0Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten valdsul meg (A Munkaterv szerint).

5.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet, vagy az igazgatésag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait, vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

5.5 A DOK munkajat segit6é pedagogus feladatkore

o Elkésziti:
- adiakonkormanyzat Miikodési Szabalyzatat;
- arendezvénytervet (egész tanévre);
- atanuloi ligyeleti rendet;

e FEllendrzi:
- atanuloi tigyeleti munkat;
- aversenyeket, vetélkeddket.

o Segitséget ad az iskolai Hazirend elkészitéséhez

o Kozvetleniil irdnyitja a didktanacs tevékenységét.

¢ Gondoskodik a nyari taborok és egyéb programok eldkészitésérol.

e Tevékenyen segiti: valamennyi iskolai és egyhdzi tinnepség, rendezvény lebonyolitasat.

5.6 A pedagogusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint
tevékenységiikhoz rendelt feladatok

- Minden tanar legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat élete példdjaval nevel.
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Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Részt vesz - lelkiismerete szerint - a vasarnapi diakmiséken, s erre
készteti tanitvanyait is. Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen
meg.

Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és
pedagogiai miveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben vald ndvekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot diakjai osztalyfondkével, neveldtanaraival, sziileivel, tobbi
tanaraval.

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

A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok meg6rzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 30-ig az igazgatonak
benyujtja. A megtartott 6rdk sorszamat, anyagat, az 6rardl hidnyz6 tanuldkat bejegyzi a
haladasi napldba.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat orajardl indokolt esetben az osztalyfénokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és
felzarkoztatés teendoit.

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

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

A sziilokkel vald kapcsolattartas érdekében fogaddorakat tart.

Az drarendben bedllitott elsd helyettesitoként az iskolaban tartozkodik.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési
rendjében felmeriild foglalkoztatasokba /ligyeletek, felvételiztetés/ bekapcsolodik.

A munkatervben eldirt tanulmanyi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

Az adminisztracidos munkakat id6ben, hidnytalanul elvégzi.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk flizeteit.

A tanulok tudasat - szobeli és irasbeli szamonkérés alapjan - folyamatosan értékeli, beirja
az osztalyozo naploba.

A sziiloket folyamatosan tajékoztatja a tajékoztato fiizet, illetve ellendrzé konyv utjan.

A tanulokkal mindig kdvetkezetesen és szeretetteljesen viselkedik, testi fenyitést nem
alkalmazhat.

Részt vesz ¢és aktivan segiti valamennyi iskolai és egyhazi iinnepség, rendezvény
lebonyolitasat.

Minden mas megbizast vallalhat anyagi ellenszolgaltatds fejében (hidnyzé pedagdgus
helyettesitése, tankonyviras, palyazatok, stb.).

Koteles a hivatali titok megorzésére.

A tanteremben, tornateremben, folyoson és mas, a tanulok altal is hasznalt helyiségben
nem dohéanyozhat.
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- Az iskolaban alkoholt nem fogyaszthat.
- A fejlesztépedagogus egyéni vagy kiscsoportos foglalkozast a 3. 6ratol kezdhet.

6. Az intézmény kozosségeinek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az intézményen beliil sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek az alabbi
kozosségek:

- az iskolak6zosség (az iskolai dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak),

- az 6vodakozdsség (az dvoda dolgozdi, a sziilok és a gyerekek alkotjak),

- anevel6testiilet (tagjai az intézmény alkalmazéasaban allo pedagdgusok),

- az alkalmazotti k6zdsség (tagjai az intézmény alkalmazasaban all6 alkalmazottak),

- aszakmai munkak6zosségek,

- alkalmi feladatokra alakult munkacsoport,

- a Sziil6i Munkako6zosség,

- atanulok kozosségei (pl. DOK).

E kozosségekkel vald kapcsolattartas, az Oket érinté dontési folyamatokba vald bevonasuk, az
informacidaramlas biztositasa az intézményvezetd feladata.

6.1. Az intézmény vezetése és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgato segitségével a megbizott
pedagogusvezetdk €s a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- avezetdség iilései,
- megbeszélések,
- hirdet6tabla.

Ezen forumok idépontjat az Intézményi Munkaterv hatdrozza meg.
Az intézmény vezetése az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
szobeli és irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A vezetdség tagjai kotelesek:
- avezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairdl,
- az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatdsag, a vezetdseég felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban, egyénileg, vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az intézmény vezetdségével.

6.2 A nevelok és a tanulok
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Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol - az
igazgatd tajékoztat az iskolai diakdonkormanyzat vezetdségi iilésén ¢és a didkkozgyiilésen
rendszeresen (évente legalabb 1 alkalommal) és a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil.

Az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldt és a sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan
szoban ¢€s irasban tajékoztatnia kell.

A sziiloknek lehetdségiik van az elektronikus tajékoztatas igénybevételére is.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban, egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével, a neveldkkel,
a neveldtestiilettel.

6.3 A diakonkormanyzat és mikodési rendje

e A tanulok, a tanulokozosségek €s a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkdnkorményzat tevékenysége a tanulokat
érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

e A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség
fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.

e Az intézmény didkdnkormanyzatanak szervezeti és miikodési rendje a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat mellékletét képezi.

e Ezaszervezeti és miikodési rend hatarozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési,
javaslattevo és véleményezési jogkoreét.

e A didkonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola
berendezéseit, anyagi eszkozeit.

e A tantestiilet valasztott tagja a didkonkormanyzatot segitd tanar.

6.4 Az osztalykozosségek

e Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
hoznak létre.

o Az osztalykozosségek diakjai a tanorak /foglalkozasok/ tulnyomo tobbségét az drarend
szerint kozosen latogatjak.

o Az osztalykdzdsség mint az intézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet delegél az
intézmény didkdonkormanyzatanak vezetdségébe.

o Az osztalykdzosség €élén mint pedagdgus vezetd az osztalyfonok all.

e Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

e Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbozo értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok.
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e Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres
formait a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott didkképviselok segitségével az
intézményvezetd fogja dssze. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a
rendszeres idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

e A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi iitemtervben keriilnek kiirasra.

e Az intézményvezetés évente egy alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek, értékeli a
nevelOtestiilet és a sajat munkajat.

e A szakmai munkakozosségek és az illetékes igazgatosagi tag kapcsolata folyamatos,
évenként beszdmolot tart az adott munkakdzosség fejlddésérol.

VIIl. A HELYETTESITES RENDJE

1. A vezetok akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezett akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével - teljes feleldsséggel az dvodaban az intézményegység-
vezetd, ¢és az altalanos iskolaban az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd
tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarté mésképp intézkedik. Az
igazgatdé munkahelyérél vald tavolmaradasa esetére a fenntartd engedélyét elézetesen beszerzi
(egész napos, vagy azt meghaladd tavollét, szabadsdg, betegség, stb. esetén bejelentési
kotelezettsége van). Minden vezetd tartds tavolléte esetén az igazgatot gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezetd, mas teriileteken pedig az igazgat6 altal esetenként megbizott neveldtestiileti tag
helyettesiti a fentiecknek megfelelden. Intézkedési jogkore az intézmény mikodeésével, a
gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
Abban az esetben, amikor az intézményben nem tartdozkodik pedagdgus, akkor a megbizott
alkalmazott felelds a felmeriilé gond megoldasaért.

2. A nevelok helyettesitési rendje

A tanora védelmében és a gyerekek érdekében torekedni kell a szakszer(i helyettesitésre. A
tavollévd pedagdgust elsdsorban a hasonld szakos pedagdgus helyettesiti. Hosszantartd tavollét
esetén allandd helyettest kell beosztani, valamint a terheket ardnyosan kell megosztani. A
helyettesités beosztasanal figyelembe kell venni a gazdasidgi szempontokat, a valtotars
teherbirasat, ¢és lehetdség szerint az Onkéntességet, valamint a csaladi hatteret is. Az
intézményvezetd felelds az egyenletes terhelés lehetdség szerinti megvalositasaért, a tilmunkara
vonatkoz6 torvényes eldirdsok betartasaért valamint a tGlmunkéért jar6 anyagi ellenszolgaltatas
szamfejtéseért.

A technikai dolgozok munkabeosztisat az iskola teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe
utalt munkdk elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajukat heti valtasban, illetve egy
miszakban, sziikség esetén modositds, atcsoportositds alkalmazasaval végzik, amelyrél az
intézményvezetd €s az iskolatitkar gondoskodik.
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IX. ADATKEZELES AZ INTEZMENYBEN

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak, valamint a
gyermekek adatairol.

Az adatok tovabbithatok fenntarté, birésdg, renddorség, iligyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatési szerv részére (minden adat).

Testi, érzékszervi, beszéd vagy mas fogyatékossagra, beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl, illetve
vissza.

Az intézményi fejlddéssel kapcsolatos adatok kiadhatok sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek és masik iskolanak.

Az intézményt €rintd adatok kiaddsa az igazgatd jogkore, hianyaban helyettese van felruhazva
erre. A gazdasagi vezetd a fenntartd felé adhat ki a dolgozokra és a gazddlkodasra vonatkozd
adatokat. A pedagogust €és a nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segitd munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa sordn szereztek tudomast. E kotelezettség
hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a
szilé irasban felmentést adott. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti
értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

Az intézmény kiadmanyozas joga: az Iintézményvezet6t, akadalyoztatasa esetén a
intézményegység- vezetdt, intézményvezetd-helyettesét és a gazdasagi vezetét illeti meg,
tevékenységlikkel dsszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefiiggd tigyekben az intézményvezetd egy személyben is
alairhat. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd joga. A
banknal vezetett folydszamlak okmanyait cégszerlien aldirhatja az Intézményvezets. A
koltségvetési hitelek igénybevétele csak az igazgato és fenntartd engedélyével lehetséges.

X. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG ES A VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. Sziilok kozossége

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségei a kovetkezo tisztségviselOket valasztjak:
- elnok
- helyettes, akik képezik az iskolai sziil6i munkak6zosség valasztmanyat.

Az intézményben Sziiléi Munkak6zosség miikodik, mely képviseleti uton valasztott sziiloi
szervezet. A Sziil6i Munkakozosséget a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg,
ezért jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, ill. az iskola egészét érintd ligyekben.
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Az iskolai SZMK legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola SZMK valasztmanya. Az
iskola SZMK vélasztmanyanak munkéjaban az osztaly sziildi munkakozdsségeinek elnokei,
elndkhelyettesei vehetnek részt.

Dontési jog:

- Sajat miikodési rend;jérdl,
- Munkatervének elfogadasarol (az iskolai Munkatervhez igazodva),
- Tisztségviseldinek megvalasztasardl,

Javaslattevo jog:

- Nevelési — oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos kérdésekben, kiilonos tekintettel
a vezetd személyét, az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben

- Jotékonysagi bal lebonyolitasaban,

Véleményezési jog:

- Az intézmény Pedagogiai Programjat illetden

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasakor

- Tanitési idon kiviili gyermekfeliigyeletkor

- Avezetok és a sziil6i munkak6zdsség kozotti kapcesolattartasrol

- Hazirend kialakitasaban

- Sziiloket anyagilag is érintd ligyekben

- Sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

- Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban, munkatervnek a sziiloket
is érintd részében.

2. Sziilok és a pedagogusok egyiittmiikodése

Az iskolai szintli SZMK vezetdjével az igazgatd, az osztalyszintll ligyekben az osztalyok sziil6i
szervezetének képviseldivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziil6ket az intézmény egészének életérdl, az Intézményi Munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol:

a) az igazgato
- a Sziil6i Munkakozdsség valasztmanyi iilésén, vagy iskolai sziildi értekezleten,
- abejaratnal elhelyezett hirdetdtablan keresztiil alkalmanként,
b) az osztalyfonokok az osztalyok sziildi értekezletén, valamint fogadoorajukon tajékoztatjak.
Az intézményszintli SZMK vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon a napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az iskola Szervezeti és Muikodési

Szabalyzata az SZMK részére véleményezési jogkort biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadésaval torténhet.
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Az intézmény vezetdje az SZMK - t tanévenként egy alkalommal tajékoztatja az intézményben
folyd munkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
Az intézmény mindennapi miikddésével kapcsolatos, a sziiloket is érintd informdaciokat a
hirdet6tablan kell kozzétenni.
Az osztalyfonokok €s a csoportvezetok sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal adnak
tajékoztatast az osztaly, illetve a csoport sziili szervezetének.
A szilok, és a nevelOk kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetdséget kell biztositani a
kovetkezd tertileteken:

- nyilvanos tinnepélyeken,

- faligjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil,

- SZMK elnokének részvétele a neveloi értekezleteken,

- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

- aziskolai rendezvények kozos szervezése soran.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:

- csaladlatogatasok,

- szuloi értekezletek,

- fogadoorak,

- nyilt napok,

- irésbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben,

- elektronikus tajékoztatas (az iskola honlapjan megtalalhat6 az aktudlis fogaddorak,
szil6i értekezletek idopontja, lehetdség van az osztalyok honlapjanak megtekintésére,
elektronikus informacidcserére).

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az Intézményi Munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban, elektronikusan, vagy irésban,
egyénileg, vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola
igazgatdsagaval, nevelOtestiiletével.

e Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az intézmény, az 6voda és az iskola nevelési
torekvéseit és konkrét programjait.

e A sziil6k jogos igénye, hogy gyermekiik tanulményi elémenetelérdl, magatartasarol
rendszeres tajékoztatast kapjanak.

e Kivanatos, hogy az 6vondk a gyerekeket, az osztalyfénokok jol ismerjék tanuldink
csaladi hatterét €s a sziilokbdl is egy €16 kozdsség j6jjOn 1étre, amely sokat segithet a
gyermekek nevelésében.

e Mindezek érdekében a tanév soran két sziildi értekezletet és harom fogaddorat tartanak.

e Amennyiben a gondviseld ezen id6pontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

e A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy Oras targyak esetében legalabb
harom, a két-harom oras targyak esetében havi egy, ennél magasabb 6raszamu tantargy
esetén havi két érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

e A sziil6k az 6voda €s az iskola valamennyi kulturdlis programjarol tajékoztatast kapnak.

e [eendd 6vodasaink, tanuloink sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az
intézménybe jelentkezni kivand gyermekek sziilei szobeli és irdsbeli tajékoztatast kapnak
intézménylink nevelési- €s pedagogiai programjarodl, a felvételi elbeszélgetés alkalmaval
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az igazgato ismerteti a sziilokkel intézményiink munkarendjének, hazirendjének alapvetd
rendszabalyait, neveldi és oktatoi célkitlizéseinket. A beiratkozas alkalmaval tajékoztatni
kell a sziiloket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd tudnivalokrol.

e A kapcsolattartas ¢és a tanulok megismerésének legalkalmasabb eszkoze a csaladlatogatas.

3. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje ¢és dolgozdi elére meghatarozott, nyilvdnossagra hozott idépontokban
fogaddorakat tartanak. A fogadoorak rendje ki van fliggesztve a faligjsagra, valamint
megtalalhat6é az iskola honlapjan. Elézetes telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan ettdl eltérd
iddpontban is fogadnak.

Az intézményvezetd koteles a hozzd szoban vagy irasban érkezett panaszokat illetékességbdl
kivizsgalni, vagy illetékesség hidnyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani. Az irashan
benyujtott panaszokat az intézmény tligyirat-kezelési szabalyzatdnak megfelelden iktatni kell,
ezekre — illetékesség esetén — az intézményvezetd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozo
koteles 30 napon belill irasban valaszolni. A részletes panaszkezelési rend az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzataban talalhato.

Xl. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATANAK RENDSZERE

1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Iskolank a feladatok elvégzése, a gyermekek lelki, egészségiligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gordg katolikus egyhazzal, mas intézményekkel és jogi személyekkel.

A vezetdk, valamint az oktatd-nevelé munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modja:

- kozos értekezletek tartasa,

- lelki gyakorlatok,

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- koz0s linnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos iligyintézés levélben vagy telefonon.

2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok
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Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel.

Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a gérog katolikus egyhazhoz, a kozos fenntartasban
miikodo intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatot tart:

a Hajdudorogi Fogyhazmegyével és oktatasi irodajaval

A debreceni gordgkatolikus Istensziil Oltalma Egyhazkozséggel

A Debrecen varos Onkormanyzatanak képviselStestiiletével és a Polgarmesteri
Hivatallal

A Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel

Az iskola igazgatoja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a pedagdgiai,
szakmai szolgéltatasok ellatasara l1étrehozott intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasaban sziikség szerint kozremiikodo Pedagdgiai Szakszolgalattal.

a gyermek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,

a gyermek- és ifjisagvédelmi hatésagokkal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, mas pedagogiai intézetekkel.

Az iskolat a szakmai szervezetekben az intézményvezet6 képviseli:

A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel.

Egészségiigyi szolgaltatoval.

Az egyhazak képviseldivel.

Mivészeti Iskolakkal.

A helyi tarsadalmi egyesiiletekkel, a helyi termeld, gazdalkodo szervezetekkel,
vallalkozasokkal, egyénekkel.

A helyi gyermek-, illetve ifjusagi szervezetekkel

Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatallal

A munkakapcsolat feligyeléséért az igazgatd, megszervezéséért az igazgatohelyettes a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd nevelok személyét az
intézmény éves Munkaterve rogziti.

Kapcsolataink:

Katolikus Iskoldk Féhatosaga (KIF)

Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet (KPSZTT)

Hajdudorogi Féegyhdzmegye oktatasi megbizottja

Gorogkatolikus varosi és varoskdrnyéki parokidk

Debrecen Megyei Jogti Varos Onkorményzata/ Oktatasi, Kulturélis és Sport Bizottsag
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a megyei Pedagogiai Oktatasi Kozpontja

Kodaly Zoltan Zenemiivészeti Szakkdzépiskola és AMI
DE Zenemiivészeti Kar

Benedek Elek Varosi Konyvtar

Megyei Levéltar

Egyhazmegyei Levéltar

Kolcsey Ferenc Miivelddési Kozpont

Debreceni Miivelddési Kozpont

Szent Jozsef Katolikus Gimnazium

Gordgkatolikus altalanos iskolék (pl. Hajdudorog, Miskolc, Nyiregyhaza,)

Szent Bazil Oktatasi Kézpont (Hajdadorog)

Egyéb felekezeti iskolak (reformatus, evangélikus)
MEA Miivészeti Maganiskola

Debrecen varos altalanos iskolai

Debrecen varos 6vodai

Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem

Déri Mazeum

Kodaly Filharmoénia

Nevelési Tanacsad6 — Egységesitett Pedagogiai Szakszolgalat
Tanulasi Képességet Vizsgalod Rehabilitacios Bizottsag
Pélyavéalasztasi Tanacsadd

Debrecen ¢és Alfold Televizio

Vojtina Babszinhaz

Csokonai Szinhaz

Jégcesarnok

Szent Athanaz Hittudomanyi Féiskola

3. Kiilso kapcsolattartas rendje

3.1 Az intézmény fenntartdjaval

A fenntarto tajékoztatasa az iskola miitkodésével kapcsolatos kérdésekben.

A nevel6testiiletek tevékenységérdl, a pedagdgiai munka elemzésérol, értékelésérdl,
hatékonysaganak vizsgalatarol szolo jegyzokonyvek megkiildése az elsé €s masodik félév
lezarasat kovetden.
A fenntart6 képviseldinek meghivasa a neveldtestiilet munkaértekezleteire, értesités a
tovabbképzések, nevelés ill. tanitas nélkiili munkanapokroél, a tanév neveldtestiilet altal
elfogadott helyi rendjérol

Ko6z0s programok, lelki gyakorlatok kialakitasa, szervezése

Felel6se: intézményvezetd
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3.2 Az egészségiigyi intézménnyel

o A kotelez6 orvosi szlirOvizsgalatok €s véddoltasok egyeztetése, a gyerekek atkérésére (ha
a vizsgalat nem az iskolaban torténik)

o Tisztasagi vizsgalatok, higiénias ellendrzések az iskolaban
o Egészségligyi felvilagositassal kapcsolatos foglalkozasok megtartasa (mellékletben:
iskolaorvos, védénd éves munkaterve)

Felel6s: intézményvezetd és helyettese

3.3 Egyhazakkal

e Az egyhazi linnepélyeken valo részvétel az Attila téri gérogkatolikus templomban.
o A lehetséges feltételek biztositasa a hittanorak megtartdsdhoz (a kotelezd o6rak
elsObbségének biztositasaval).

e Kolesonos részvétel az iskolai, egyhazi gyermekrendezvényeken, a gyermekekkel
kapcsolatos forumokon, iinnepségeken

Felelds: intézményvezetd, lelki vezetd, igazgatdhelyettes, tagintézmény-vezetd

3.4 Csaladvédelemmel, gyermekjoléti szolgalattal, Pedagogiai Szakszolgalattal

e Rendszeres konzultacid a veszélyeztetett és fokozottan hatranyos helyzetben 1évo
gyerekek érdekében (Heti kapcsolat tartsa a csaladgondozoval)

e Aktudlis jelz0 rendszer (problémajelz6 lap) mitkddtetése: a krizisproblémak kezelése
érdekében

e A gyermekjoléti szolgalattal esetnek megfelelden tartjuk a kapcsolatot, illetve az iskola
gyermekvédelmi feleldse félévente beszamolot készit.

e Az ¢rintett gyermekek csalddjanak szocidlis timogatasanak véleményezése (pl.
tankonyvsegély, szocialis segélyek, beiskolazasi tiamogatas.

e BTM tanuldk fejlédésének figyelemmel kisérése

o Ko0z0s csaladlatogatasok problémas esetekben

Felelds: intézményvezetd és helyettese, ifjusdgvédelmi felelds
3.5 Civil szervezetekkel

e Minden tanév szeptember honapban a civil szervezetekkel egyeztetjiik, a tanévre
vonatkoz6 rendezvényeket, programokat.

3.6 Kapcsolattartas a varos ovodaival

e Iskoldba jovo gyerekek szdmara nyilt nap szervezése
e Leendd elsds gyerekek sziilei szamara el6készitd sziildi értekezlet tartasa
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Iskolaba csalogato

Egyéb, az atmenetet megkonnyitd rendezvények, versenyek

Felelose: intézményvezetd, alsos munkakozosség-vezetd

X11. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

A hagyomanyapolés célja:

Iskolai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden

tagjanak kotelessége.

Az egyhazi iinnepek a gyermekek lelki fejloddését segitik eld, erkdlesi magatartasukat

fejlesztik.

A nemzeti iinnepekhez kapcsoléd6 megemlékezések rendezése s megtartasa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés

oromét szolgaljak. A fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

szintli rendezvények

egyhazi tinnepek

intézménylink névadodjanak iinnepe
tanévnyito

zenei vilagnap

allatok vilagnapja

oktober 6. és oktober 23.

6vodas rajzpalyazatadvent
Mikulas-jaras

karacsonyi linnepség, hangverseny
télbucsuztato, farsang (felsd tagozat)
marcius 15.

ének €s néptanc zaromiisor

8. osztalyosok ballagasa

tinnepélyes tanévzard

jubileumi (iskolai, korus, néptanc) évfordulok
hazi és varosi versenyek rendezése
nyari tdborok

hulladékgytijtés (okt., apr.)
megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatarak aldozatairdl
a holokauszt aldozatainak emléknapja
a nemzeti Osszetartozas napja (Trianon)

Osztély- és csoportszintii rendezvények
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e Anyak napja
e klubdélutanok
e csaladi napok

Tantestiileti hagyomanyok
e Farsang
e Nonap
e Pedagogusnap
Kirandulas megszervezése
Nyugdijba vonuldk blicstiztatasa
Nyugdijasok, tartésan tavol levok koszontése pedagdgus napon
Tartdsan tavol 1évok latogatasa, koszontése
Jubileumi évfordulok megiinneplése

1.1 A hagyomanyapolas Kiilsoségei

Az intézményi linnepségeken, emléknapokon mind a pedagdégusok, mind a tanuldk tinnepi
oltozékben jelennek meg (fehér ing/bliz, sotét szoknya/nadrag, nyakkendd).

1.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a
munkaterv hatdrozza meg.

X111. A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK,
ELLATASANAK RENDJE

A Kkoznevelési torvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja a rendszeres egészségiligyi
feliigyeletet. Az ellatds rendjét az iskolaorvos és a védond szervezi meg. A tanuldk iskolai
ellatasat a VESZ végzi.

Az iskolaorvos és a védond az éves munkaterviikben meghatarozott rendszerint tartozkodik az
iskolaban, amikor elvégzik a térvény altal eldirt feladataikat.

Az iskolaorvos és ovodaorvos feladatkore:
- Statuszvizsgalat, sziirések elvégzése.
- Az esedékes védooltasok elvégzése.
- alkalmassagi sziirésének lebonyolitésa.
- Jarvanyveszély esetén a megel6zd intézkedések foganatositasa.

Az évenkénti fogaszati szlirésre az iskolafogaszat altal meghatarozott idépontban kertil sor.

Kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok
- kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa a meghatarozott korcsoportokban,
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- jarvanyiigyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fert6zo betegségek esetén a sziikséges
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ illetékes
intézetének értesitése,

- intézményi étkeztetés ellendrzése.

Elsdsegélynyujtas
- Az intézményben bekodvetkezo balesetek, sériilések, akut megbetegedések ellatasa, majd a
tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.
- Részvétel az intézményi egészséges ¢letmodra nevelésben, egészségligyi informacio
kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal.

Kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa
- Az intézményi kornyezet ellendrzése.
- Az ellatott gyermekekrol, tanulokrdl nyilvantartas vezetése, jelentések elkészitése.
- A tlidoszlirdk és fogaszati rendelések idopontjat az ellatd intézmények hatdrozzék meg.
- Logopédiai és nevelési tandcsadas a varosi rendelés idépontjaban vehetd igénybe.

X1V. A TANULOK FELVETELENEK SZABALYAI

1. A felvétel feltételei

Az iskola felvételi korzete Debrecen varos kozigazgatasi teriilete, de mas telepiilésrol is
fogadunk diakokat. A felvétel soran a keresztény gyermekeknek biztositunk elsdbbséget az elére
meghatarozott létszdmkereten beliil.

1.1 A felvétel alapfeltételei

e A sziild a gyermekét keresztény szellemiségben kivanja nevelni, és ebben hajlando
egylittmiikodni az iskoldval.

e A sziild az iskolank sajatossagainak megismerése utan, azokat magara és gyermekére
nézve kotelezonek fogadja el, aminek tudomasulvételét a beiratkozas eldtt egy nyilatkozat
alairasaval erdsiti meg.

o Lelkészi ajanlas megléte.

1.2 Tuljelentkezés
Tuljelentkezés esetén elonyben részesiilnek azok a tanulok,

e akik hitiiket megvallo keresztény csaladbol érkeznek,

o akiket egyhazkozségiik, gyiilekezetiik lelkésze ajanl,

e akiknek testvére az intézmény tanuldja, vagy tanuldja volt.

1.3 Felvétel tanév kozben

Tanul6t tanév kozben csak indokolt esetben vesziink fel tires féréhelyre. Ennek iranyelvei:
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e sziildk irasbeli kérelme

e atanuld legalabb jo magatartasa és 4-estdl nem rosszabb tanulmanyi atlaga a f6
tantargyakra vonatkozoéan

e probahét eltdltése az intézményben

A felvételrdl az osztalyfonok és esetlegesen a szaktanarok bevonasaval az iskolavezetés dont. A
felvétel kritériumai mindenkire kotelezo érvénytiek, ettél rendkiviili esetben az intézményvezetd
a fenntartoval egyeztetve eltérhet.

1.4 Felvétel az els6 osztalyba

A kovetkezd tanév elsd osztalyosainak felvételére az allamilag meghatarozott tanév rendje
szerint tavasszal keriil sor. A sziikséges informaciok az intézmény honlapjan hozzaférhetdk.
Felvételi vizsga nincs, altaldnos t4jékozodd beszélgetést, az emelt szintli ének-zenei képzésre
jelentkezoknél képességfelmérést végziink.

Iskolaérettség igazolasa sziikséges.

Az also tagozat megismerésének lehetdségei:

e Nyilt napok: A leendd elsé osztalyokat tanitd pedagogusok az érdeklddo sziiloknek és
gyermekeknek nyilt napot tartanak, melynek idépontjardl az igazgatd hataroz az
intézmény éves munkatervében.

¢ A nyilt napot kdvetden sziil6i tdjékoztatot tart intézményiink, amikor az érdeklddok
megismerhetik az iskola sajatossagait, az ebbdl kovetkezd programokat,
kotelezettségeket, valamint a beiratkozas pontos menetét.

e Honlapjan (www.efrem.hu) folyamatosan nyomon kovethet6 iskolank mindennapi élete
szines képekkel, videdkkal, programokkal, cikkekkel.

XV. ANEVELESI INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK
NYILVANOSSAGA

Az iskola vezetdje és a pedagogusok, kérésre kotelesek tajékoztatast adni a sziiloknek a
pedagdgiai programrol, a hazirendrdl, illetve a szervezeti és miikddési szabalyzatrol. (sziil6i
értekezlet, fogaddora). A sziildk az intézmény vezetdjétdl, vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrdél. Erre minden héten az igazgatd ¢és az igazgatdhelyettes
fogaddordja alatt van modjuk.

Az iskola pedagogiai programja, SZMSZ-e, hazirendje nyilvanos, minden érdekl6dé szamara
megtekinthetdé. A megtekintése az intézményvezetdvel, vagy a helyettesével elére egyeztetett

1d6ben kertilhet sor.

Az intézményi pedagdgiai program, a Szervezeti és mikodési Szabalyzat és a hazirend
elhelyezése:

- az intézmény fenntartdjanal
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- aziskola irattaraban

- az iskola konyvtaraban

- az iskola nevel6i szobajaban
- az 6voda neveldi szobajaban
- az iskola igazgatojanal

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a hazirend az iskola honlapjan is olvashato.

A nyilvanos intézményi dokumentumokat a sziilok a kdnyvtaros tanartol, vagy a titkarsagrol az
intézményvezetés tudtaval elkérhetik, s helyben tanulmanyozhatjak. Az iskola hirdet6tablajan
kozoljik a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas idejét. Az iskolai beiratkozasok
elott a sziilok tajékoztatasara az igazgatd intézkedése szerint szervezett formaban is sor keriilhet.

Az SZMSZ és hazirend sziiloket érintd részleteirdl ki kell kérni véleményiiket, javaslataikat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

XVI. A TANULOK FEGYELMEZESE

Az intézményre vonatkozo helyi szabalyozast a hazirend VI. Tanulok jutalmazasa és biintetése C.
fejezet tartalmazza.
A fegyelmi és kartéritési felelésségrol a 20/2012.EMMI rendelet 53.-60.§-a rendelkezik.

1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld 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 kotelességszegésrdl sz616 informacidé megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
réveén kell tajékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizd nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
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egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kdvetd 5 munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

2. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasadt megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljardst meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szil6t nem kell értesitent

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus 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 vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsait a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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e ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetonek €és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

o az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdol el Ilehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

XVIl. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT
DOKUMENTUMOK

1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott 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 haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje
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Az elektronikus uton eléallitott illetve online dokumentumokat kinyomtatjuk, hitelesitjiik és
iktatjuk. Részleteiben az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

XVIIl. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az egészséges €letmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az, egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositdé eldadasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget
veszélyetetd €lvezeti szerek kéros hatdsairdl (dohanyzés, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.)
az ¢letkoruknak megfelel6 modon tajékozddhassanak.

Ezen témakrol a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldstol is kapnak tajékoztatast.

1.1 Az egészségiigyi prevencio rendje

Az intézményben alkalmanként (havonta egyszer) orvosi ellatdsban (szlirévizsgalatok)
részesiilhetnek a tanulok. Helyszine az orvosi szoba. Ezen tulmenden a védond a korzeti orvosi
rendelében fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi
ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z0 orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat
tartalmazza.

Az iskola minden évben egyiittmiikodési megdllapodast készit a korzetileg illetékes
gyermekorvossal. Az egyittmikodési megallapodas tartalmazza a prevencidos sziirések,
eléadasok rendjét is. Ezen tGlmenden a gyermek-¢és ifjisagvédelmi felelés iranyitasaval
prevencids eldadasok, rendhagyd orak, valamint az egészséges €letmdddal kapcsolatos egyéb
rendezvényekre keril sor a tanév soran.

Az iskola vezetGje és az iskolaorvos kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az iskola-
egeészseégligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- A tanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata €s ortopéd szlirése
- A konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

- A gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése

- Aszinlatas és latasélesség vizsgalata

- Palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitést a lehetd legkisebb mértékben zavarja, ill. ha mdd van ré, a vizsgélatok a tanités
elott vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védénd az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos
egészségligyl fiizetébe jegyzi be — a kapcsolattartassal tajékoztatja az aktualis egészségiligyi
ellatasrol.

2. Az iskola gyermek-és ifjusagvédelmi tevékenysége

2.1. Az ifjusagvédelmi munka teriiletei:
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Informaciok szerzése, cseréje

A veszélyeztetett tanulok felmérése, nyilvantarto lapok vezetése
Kapcsolattartas a sziilokkel, fogadoora kijelolése
Kapcsolattartas a kiilso szervezetekkel

Kapcsolattartas az osztalyfonokokkel

Kapcsolattartas a gyogypedagodgussal, iskolaorvossal, védondvel

Segitsegadas, intézkedés

10 igazolatlan mulasztas esetén felszolitds a sziildnek, a jegyzd, a Gyermekjoléti
Szolgélat és a Kormanyhivatal Altalanos Szabalysértési Hatosag értesitése

Kiils6 szervezetek kérésére kornyezettanulmany elkészitése

Egylittmiikodés a Gyamhatosaggal, Gyermekjoléti Szolgalattal, sziikség esetén
segitség kérése

A veszélyeztetett tanulok figyelemmel kisérése

Csaladlatogatas

Anyagi veszélyeztetettség esetén felhivni a figyelmet a gyermekvédelmi tamogatésra
Prevencio, amennyiben felmertiil a veszélyeztetettség

2.2 Az ifjisagvédelmi munka soran felmeriilo feladatok feleldsei:

Az igazgato feladatai

Biztositja a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételeket
Kozremiikodik a didkok veszélyeztetettségének megeldzésében, csatlakozik az ehhez
szlikséges programokhoz.

Amennyiben a probléma pedagogiai eszkdzokkel nem megoldhato, kiilsd segitséget
kér az illetékes szervektdl.

Tanévkezdéskor tajékoztatja a sziiloket a gyermek- ¢€s ifjasagvédelmi felelds
személyérdl, valamint arrol, hogy hogyan és mikor Iéphetnek vele kapcsolatba

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatai

Koordinalja az intézményben zajlé gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

Segiti az osztalyfonokoket, az iskola pedagogusait ifjusagvédelmi feladataik
ellatasdban

Tartja, illetve sziikkség esetén felveszi a kapcsolatot a kiilsé szervezetek
(Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegitd Szolgéalat, Gydmhatosag, Szocialis Osztaly,
jegyz6, Pedagogiai Szakszolgalat, Renddrség) képviselbivel

Tanév elején elkésziti a veszélyeztetett gyermekek kisziirésére szolgald adatlapot, és a
tanév folyaman figyelemmel kiséri a veszélyeztetett didkokat

Anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi az iskola igazgatdjanal, hogy
kérvényezze az illetékes Onkormanyzatnal rendkiviili illetve rendszeres
gyermekvédelmi timogatas nyujtasat

Gyermekbantalmazas, illetve egyéb, pedagogiai eszkozokkel nem megoldhatéd
esetekben kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja értesitse a Gyermekjoléti
Szolgalatot, felkérésre részt vesz az eset megbeszélésén
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Az iskoldban a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathatdé helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd legfontosabb intézmények elérhetdségeit
Amennyiben tankoteles tanuld nem vesz részt az oktatdsban, megteszi a sziikséges
intézkedéseket

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkaterv elkészitése

A pedagdgusok, sziilok, tanulok jelzésére, vagy a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert tanuldknal — sziikség esetén — csaladlatogatason ismeri meg a csaladi
kdrnyezetet

Az osztalyfonok feladatai

A tanév elején a veszélyeztetett tanulok kisziirése az ifjusdgvédelmi felelds altal
készitett adatlap alapjan

A veszélyeztetett tanulok nyomon kovetése, folyamatos egyeztetés az ifjusagvédelmi
feleléssel

Az hidnyzasok nyomon kovetése, az igazolatlanul mulasztd tanulokrdl jelzés az
ifjasagvédelmi felelds felé

Kapcsolattartas a sziilokkel, a torekvés a veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos
pedagogiai problémak megoldasara

A veszélyeztetett tanulok (és lehetéleg minden tanuld) érdeklddési korének,
képességeinek, szocidlis hatterének megismerése, a valtozdsok jelzése az
ifjusdgvédelmi felelds felé

Kiilsd szervezet felkérése esetén kornyezettanulmany, pedagogiai értékelés készitése
az adott szervezetnek

Iskolapszichologus-szakszolgalat kdzvetitése

A pedagogusok feladatai

A veszélyeztetett gyermekek kiszlirése, az atlagtol eltérd viselkedés, a
veszélyeztetettségre utalod jelek jelzése az osztalyfonok felé

A veszélyeztetett tanulok nyomon kovetése, folyamatos egyeztetés az
osztalyfénokkel, ifjusdgvédelmi feleldssel

Az esetlegesen felmertild, pedagogiai eszkdzokkel megoldhatod probléméak megoldasa

3. Diakonkormanyzat

A didkmozgalom programjai az éves terv alapjan tervezhetdk. Lebonyolitasukért a
diakonkormanyzat a felelds. Pedagogus feliigyeletével szervezhetdk és az éves munkatervben
rogzitendok.

A DOK rendezvényeken valo részvétel dnkéntes. Mindezeken felnéttek biztositanak iigyeletet.
19.00 6randl nem tarthat tovabb. (Rendkiviili esetben igazgat6i engedéllyel meghosszabbithato.)

A tandran kiviili és hétvégi programok az iskoldban csak igazgatdi engedéllyel szervezhetok.

Az osztalytermekben tartott klubdélutanok programmal kitoltottek legyenek. Utdna a tanterem és
folyoso takaritasat €s rendbetételét a rendez6 osztaly végzi, az osztalyfonok irdnyitasaval.
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XIX. A MINDENNAPOS TESTNEVELES

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti Ot testnevelési orat tartalmaz, melyet a
lehetéségekhez mérten megprobalunk az orarendbe épiteni. Ha ez nem megoldhato, akkor csak
heti harom orat szervezilink az orarendbe iktatva osztalykeretben. A 4. és 5. testnevelés oOrat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott sportagban heti 2-2 6ras kotelezd
sportkori foglalkozason vald részvétellel

e a tanulok altal a délutani idOszakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeléz6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiils6 szakosztidlyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési oOrdkon felill szervezett heti 2-2 oOras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

1. Az iskolai sportkor

Intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A
tanulok hetente az orarendbe illesztett meghatirozott szdmu testnevelés oran. Ezen feliil a
testmozgast a tanorak utani - lehetdség szerint - szabadlevegén toltott, jatékos testmozgassal
biztositjuk a napkoziben és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasok is ezt a célt
szolgaljak.

- A délutani sportfoglalkozasokat az iskola sportkoér és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

- Az iskolaban iskolai szakkor miikédik, melynek munkéjat az iskola igazgatoja altal
megbizott testneveld tanar, tanito segiti.

- Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon és iddben, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni.

- A tomegsport foglakozasok pontos idejét tanévenként, az iskolai munkatervben ¢&s
tantargyfelosztasban kell meghatarozni. A foglalkozasokon val6d részvételhez az
iskolanak biztositania kell a sportudvar, konditerem és tornaterem hasznalatat, neveldi
feliigyelettel.

Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelezd és nem kotelezd tanorai foglalkozasok keretében — a
szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv testi fejlddésben levd fiatalkortiak nagy
mozgasigényére. Biztositjuk a tanulok mindennapi testedzését, a jatékos egészségfejlesztd
testmozgasat a szabadban, az iskolai sportkdr miikddését, a raszorulok konnyitett és
gyogytestnevelését.

Az egészséges tanulokat testnevelés orarél atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel,
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandranak atadni. A
tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglakozast irjon eld a szamukra. A konnyitett testnevelés sordn az érintett
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tanulo részt vesz ugyan az orarendi testnevelés ordkon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat
— allapotatol fiiggéen — nem kell végrehajtania. Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény
figyelembe vételével — a tanuldkat gydgytestnevelési foglakozasra utalhatja.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo tandrai és a szabadon valaszthato
délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai sportkor
keretében kell megszervezni a nem kotelezé tanorai foglalkozasok terhére.

1.1 Az iskolai sportkor kiemelt feladata

A foglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolodnia kell a tanorai testneveléshez, biztositsa az
iskola minden tanuldjanak az egészség meglrzését szolgald testmozgast, hazibajnoksagok,
versenyek szervezése.

Az iskolai sportkor egy tanévre vonatkoz6 programmal miikodik. A szakmai vezetését az iskola
testneveld tanarai végzik. Az iskolai sportkor ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatas, tagdij nem
szedhetd.

Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban kell rogziteni. Az iskolai
sportkori foglalkozasok csak feln6tt vezetd iranyitasaval szervezhetdk, akiket az intézmény
vezetdje biz meg.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkor munkaterve,
amelyet az iskola igazgatodja a tanév munkatervének elkészitése eltt beszerez.

A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat és a megvalositdshoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl szol6 beszamoloba.

XX. BIZTONSAGI RENDSZABALYOK, VEDO-OVO
RENDELKEZESEK

1. Altalanos rendelkezések

Az intézményi eszkozoket, tantermeket, berendezési targyakat kizardlag rendeltetésszertien lehet
hasznalni. A felsés termeket és a szaktantermeket kulccsal kell zarni, tanuld ezekben a
helyiségekben csak neveldi feliigyelettel tartdzkodhat. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva
kell tartani nyitvatartasi 1d6 alatt is az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat,
tornatermi 0ltozoket és egyéb helyiségeket. A karbantarté gondoskodik a zarak zarhatosagarol. A
bezart termek kulcsat az épiilet kijeldlt helyiségébe kell beakasztani.

Az osztalytermeket a takaritok kotelesek nyitni és zarni. A tantermek zardsat az épiilet
nyitvatartasi ideje utan az épiiletb6l a mindenkori utolsonak tavozo ellendrzi.

A nevelési-oktatési intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A tanulo koteles az iskola vagyontargyainak; az oktatas soran rabizott felszerelési targyaknak,
taneszk6zoknek, miiszereknek allagat megovni.

Gondatlansagbol eredd kar esetén a tanulo kartéritésre kotelezett.

Rendkiviili esemény bekovezte esetén az intézményvezetdt haladéktalanul értesiteni kell.
Részletes rendszabalyok a Munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzatban €s a Tlzriadd tervben
szerepelnek.

1.1 Teendok bombariado esetén

59/92



A jelzést vevd, ill. errdl értesiild személy azonnal jelezze az iskola vezetdjének, vagy
helyettesének a tényt. Ezen személyek koziil valaki — vagy tavollétik esetén — a jelzésrol
értesiilo, a tlizriadokor sziikséges tennivaloknak megfelelden tegye meg a kovetkezd intézkedést
(szaggatott csengdjelzes).

Az dramtalanitds, gdzcsapok elzarasa a mindenkor jelen levo karbantart6 feladata.

Az épiiletet azonnal rendben fegyelmezetten mindenkinek el kell hagynia.

Minél tavolabb keriilve az épiilettél azonnal értesiteni kell a Rendorség iigyeletét (107). A
rendOrség megérkezését kovetden, csak hozzdjarulasuk és engedélyiik utan lehet az épiiletbe
ismét bemenni.

A bombariadorol értesiilé személynek meg kell probalnia a bejelentd (fenyegetd) személyrol
minél tobb adatot megtudni, ha az telefonon érkezett. Pl. hol helyezte el, és mikor véarhato a
szerkezet aktivalédasa, valamint esetlegesen a hivd fél személyére ¢és a hivas helyére
vonatkozoan is tehet fel olyan burkolt kérdéseket, mely informdaciot jelenthet a renddrség
szamara. Minden bejelentést, fenyegetést, jelzést, a leghatarozottabban komolyan kell venni és a
fenti intézkedést megtenni.

1.2 Teendok baleset megelozése érdekében

Evente a tanév kezdete el6tt a munkavédelmi felelés vezetésével a pedagogusok részére altalanos
balesetvédelmi és tlizvédelmi tajékoztatéra keriil sor. A munkavédelmi felelds eldzetesen az
intézmény teriiletén talalhatd megsziintethetd vagy meg nem sziintethetd baleseti
veszélyforrasokat felméri, tajékoztatast ad az igazgatd szadmara, aki utasitdst ad azok
kikiiszobolésére.

A nem megsziintethet6krol tajékoztatja a testiiletet, illetve a testiilet osztalyféndk tagjai kdzvetve
a tanulokat. A technika, kémia, fizika, testnevelés tantargyakat tanitdo nevelék az elsd tanitasi
orakon altalanos balesetvédelmi tajékoztatot tartanak a tanuloknak.

1.3 Teendok baleset esetén

Az intézmény ¢€piiletében a munkavédelmi megbizott felelds az elsdsegélynyujtdo ladak
rendszeres készenléti allapotanak meglétéért. Baleset esetén, ha az enyhe kimeneteldi, pl.
hamsériilés az épiiletenként kijelolt személyek koziil a jelenlévd latja el a sériiltet. Sulyosabb
sériilés esetén értesiteni kell a mentdszolgalatot. (tel.: 104).

A héarom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanuld €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi és szervezési okokat.

Ezekrél a balesetekrdl az eld6irt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a sziilonek.

A sulyos baleseteket azonnal be kell jelenteni a fenntartonak telefonon, vagy személyesen.
Sulyos az a baleset, amely az érintett halalat, vagy valamely érzékszerv elvesztését, ill. jelentds
karosodasat, sulyos csonkolast, beszéloképesség elvesztését, bénulast, ill. elmezavart okozott.

1.4 Egészségvédelem

A tanulok részére - egészségi allapotuk napi ellendrzésére, feliilvizsgalatara - az adott tanévre
meghatarozva iskolaorvosi és védondi rendelés van.
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A didkok mindig ligyeljenek sajat ¢és tarsaik testi épségére. Minden veszélyforrast és balesetet
jelentsenek.

1.5 TeendoKk tiiz esetén:

lasd: Tzvédelmi szabélyzat
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XXI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja az

iskolaszé€k, a sziil6i munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, mint
pl. a belsé ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi

utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.
Hatalybalépés:

A fenntartéi jovahagyast kovetéen: 2016. szeptember 1.

Szabéné Hengl Agnes

intézményvezetd
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Nyilatkozat

A Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI Sziilsi Munkakozosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM
elndksége az SzMSz valtozasait 2016. augusztus 26-i iilésén megtargyalta, annak modositasi
javaslataival egyetért.

Debrecen, 2016. augusztus 26.

a Sziil61 Munkak6zosség elndke

Nyilatkozat

A Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és AMI Diakonkormanyzata
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkorményzat az
SzMSz médositasait 2016. augusztus 26-i iilésén megtargyalta és elfogadta.

Debrecen, 2016. augusztus 26.

a didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Hajdidorogi Féegyhdzmegye jovahagyta:

Debrecen, 2016. augusztus 31.

Czovek Eva
oktatasi megbizott
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1. sz fiiggelék: A konyvtar mukodési szabalyzata

Kiildetésnyilatkozat

A mai éallanddan valtoz6 vilagban a gyermekek sziikségiik van egy helyre, ahol csendben, mégis
aktivan ismerkedhetnek meg a vilag dolgaival. Intézményiinkben a gyerekek erkolcsi
nevelésének kdzpontjdban a katolikus nevelés all. A konyvtarnak, mint a nevelés egyik nagyon
fontos eszkozének személyiségfejleszté feladatot kell ellatnia. Itt kell, hogy helyet kapjon a
tehetséggondozas itt. Fontos a katolikus, keresztény erkolcsi értékrend kozvetitése, atadasa. Ezt a
tevékenységet szeretetteljes légkorben, a tarsadalmi igényeknek megfelelden kell végezni, hogy a
didkok harmonikus, kiegyensulyozott, a felndttek vildgaban is boldogulni tudé emberekké
valjanak.

Koényvtarunk kiildetését folyamatosan boviild dokumentumdlloméanyéaval, a felhasznal6i
igényeknek megfeleld szolgaltatatasaival, technikai felszereltségével ¢s a konyvtaros Szakmai
felkésziiltségével valdsitja meg. Ezek segitségével tamogatni kivanja:

. az oktatas kiilonboz0 szintjein tanulokat

. az ¢leten at tart6 tanuldst

. a szabadid6 hasznos eltoltését

. a gyermekek olvasova nevelését

. a fizikailag hatranyos helyzetliek ellatasat

. a katolikus értékek kozvetitéseét

. a konyvtarkép tarsadalmi megitélésének javitasat

A Szent Efrém Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI, 4024 Debrecen, Kossuth u.
44 .szam alatti Iskolai Konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban
a kovetkezok szerint szabalyozom.
Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabélyzata intézménylink Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak fiiggelékét képezi.

A mukodés alapdokumentumai

Jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

e 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

e 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
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e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

e 23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol.

e Intézményi szabalyzok (PP, SZMSZ, Hazirend)

Az iskolai konyvtarra vonatkozo azonositéo adatok

A konyvtar neve: Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI Iskolai
Konyvtara

A konyvtar cime: 4024 Debrecen, Kossuth u. 44.

Elérhet6sége: 06/52-534-068 email: talentum44@gmail.com

A konyvtar fenntartdjanak neve: Hajdudorogi Féegyhdzmegye

A konyvtar fenntartdjanak cime: 4025 Debrecen, Pet6fi tér 8..

Alapito okirat kelte: 2012.05.25.
Mukodési engedély szama: IX-B-12 /00362-13/2012.
A konyvtar bélyegzdje:

Alapit6 okiratban meghatarozott konyvtari statusz: altalanos iskolai konyvtar

A konyvtar jellege: zart

A konyvtar elhelyezése: az iskolaépiiletben a masodik emeleten egy zarhat6 tanteremben
A konyvtar targyi és személyi feltételei:

Alapteriilete: 15 m2

Helyiségek szdma: 1+1 raktarhelyiség

Allomény nagysaga: Tobb mint 4000 db dokumentum,
szabadpolcon van az alloméany 60%-a

Egyszerre 10-12 6t tud fogadni.

Technikai felszereltsége: 1 db tanari szamitogép internet-hasznalattal

Koényvtéros tanitd szdma:1,

A konyvtar haszndlata alapszolgaltatasok esetén teljesen ingyenes.
Tanuloi 1étszam: 345
Pedagdgusi létszam: 25

Az iskolai konyvtar miikodésének célja

e Az iskola neveld-oktatd tevékenységének taneszkoze, tanitasi, tanuldsi médiatara, oktatasi
helyszine és kommunikacios centruma.

65/92



Szakszertien gyiijtott, elhelyezett és feltart alloméanyaval és a konyvtari halozaton elérhetd
forrasokra tdmaszkodva segiti a pedagogusok szakmai munkajanak szinten tartasat és
fejlesztését.

Az 6nallo ismeretszerzEs elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveldtestiilettel egyiittmiikddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.
Széleskorii lehetdséget kindl az olvasas fejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds
technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

Az iskolai konyvtar feladatai

Alapfeladatai:

Eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzataban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

Gytijteményének folyamatos fejlesztése a gyiijtokori szabalyzat figyelembevételével.

Az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

Tajékoztatas nyujtdsa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Konyvtarhasznalati tanérak és konyvtarra épiild szakorak tartasa a konyvtarban.

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankdnyvek és segédkonyvek
kolesonzését is.

A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

Kiegészito feladatai lehetnek:

Tandran kiviili egyéni €s csoportos foglalkozasok tartasa, pl.: a délutani szabadidds
tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsolodoan.
Szamitogépek informatikai szolgaltatasok biztositasa- pl.: napi rendszerességgel tantargyi
kutatdomunkéhoz, szakkori tevékenységhez stb.

Tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairdl — pl.: Orszagos Pedagogiai Konyvtar
anyagai stb.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum €s informacidcserében

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény éves
koltségvetésben biztositja.

A konyvtar fejlesztésére, miikodtetésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges technikai eszkdzokrol,
irodaszerekrdl és szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.
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A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

Az allomany gondozasa

1. A gyarapitas
A konyvtar dlloménya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

Veétel
A vasarlas torténhet:
Jegyzéken megrendelve atutalassal, el6fizetéssel.
A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Ajandeék
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. Az
ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket, a gylijtékorbe nem tartozd konyvek
elcserélhetdek, jutalmazasra felhasznalhatoak, eladhatoak.

2. Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A beérkezett
dokumentumok eldszor konyvtari nyilvantartasba kertilnek. A szamlara rakeriil az egyedi
leltari szam és egy példanymasolat a konyvtarban marad. Megdrzése egy naptari év.

3. A dokumentumok nyilvantartasba vétele

A dokumentumok a leltarba vétellel egy id6ben konyvtari tulajdonbélyegzdvel, leltari
szam feltiintetéssel kertilnek bevételezésre.

Leltari nyilvantartasunk jelleg szerint: 1ddleges ¢€s végleges.

formai szempont szerint: egyedi vagy Osszetett.

Végleges nyilvantartds

A tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil végleges nyilvantartasba
vessziik. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is egyben.
Ennek altalunk is hasznalt formai:

Szamitogépes nyilvantartas.

Minden esetben dokumentum tipusonként kiilon-kiilon vezetiink szamitogépes
nyilvantartast (audio kazetta, audio CD, CD-ROM, Vide6 kazetta, térképek, DVD, kottak,

egyebek).

A végleges nyilvantartas valamennyi forméja pénziigyi okmany is, nem selejtezhetd.
Torlés csak a selejtezési szabalyoknak megfelelden a fenntartod jovahagyasaval torténhet.
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Idoleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba kertilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idotartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be.

segédkonyvek

e modszertani segédanyagok,

o jegyzetek, potlapok,

e tervezési, oktatasi segédletek,

e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok.

4. Az allomany apasztasa (torlés)
Az elavult dokumentum selejtezése

A vélogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktanarok
véleményezésének figyelembe vételével.

A folosleges dokumentumok kivonasa
Folos példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
- modosul vagy megvaltozik az iskola profilja,
- akorabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtékori elveket,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.
Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.
Mindig mérlegelni kell, mi az olcsobb megoldas, j példany beszerzése vagy a kottetés.
Az eleve megdrzésre szant dokumentumokat nem selejtezziik elhasznaldédas cimén sem.
Hiany miatti selejtezés
Csokken az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
elharithatatlan esemény miatt megsemmistilt (bedzas, tiiz, stb.)
olvasonal maradt (behajthatatlan)

alloményellendérzéskor (leltar) hidnyzott

Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartasdban még szerepelnek, de ténylegesen
hianyoznak.

5. A torlés folyamata

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. A
kivont f616s példanyokat felajanljuk az iskola dolgozodinak téritésmentesen. A sériilt,
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tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra tovabbadja. Az esetleges
bevétel az iskola koltségvetését gyarapitja.

6. A kivonas nyilvantartasai
Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgaté aldirasaval ellatott és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jkv. alapjan torténik. A jkv-nek tartalmaznia kell a
kivonas okat: rongalt, elavult, fo6los példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés,
allomanyellendrzési hiany, elhérithatatlan esemény.

A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:

- torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerzd, cim, ar)
- gyarapodasi jegyzék (a potolt dokumentumok, ill. allomanyellendrzési tobblet
esetén)

7. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerti mikodtetéséért-

az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a
nyilvantartasbol torténd kivezetés sordn biztositania kell. Az allomdnyra vonatkozo
eldirasokat a mikodési szabalyzatban, a leltari felelsséget a konyvtaros munkakori
leirasaban rogziteni kell.

Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki sem vésarolhat. A beérkezett tartos
megodrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartdsa kell venni. A leltari
fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros feleldsségre vonhat6 a keletkezett hianyért, ha:

- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikddési szabalyait,

- kotelességszegést kovetett el,

- aleltarozaskor mutatkozoé hidny tallépte a megengedett mértéket.

Csokkenti a feleldsséget, ha a konyvtarba a konyvtaros tavollétében mas személyek is
bemehetnek, a megbizottakon kiviil. A kdlesonz6 anyagilag felel a dokumentumok
allapotéaért és elvesztésért. Tanulok esetében a sziild a felelds.

- A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat illetve jogviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

- Az iskolaban létesitett szaktanari és egyéb letéti allomanyt névre szoldan kell
atadni, ezutan az atvevo felel a dokumentumokért.

A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkezd személyek birtokoljak:
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- Turzd Andrea iskolai konyvtaros,
- Iskola titkarsag,
- Takaritok

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A
konyvtar az un. ,,C” tipusu tlizrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbol vald tavozas
elott be kell zarni a nyiladszarokat, €s aramtalanitani kell. Szigortan iigyelni kell a
konyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a
lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsOséges
hémérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani
kell. A megrongalodott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell
vonni az alloméanybol.

8. Az allomany ellenérzése (leltarozas)

A leltarozas soran a gyijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartdssal. Az idéleges meglrzésre szant dokumentumok nem leltarkdtelesek. A
leltar menetének részletes kidolgozasat a miikddési szabalyzatban rogziteni kell. A
koényvtarosnak 6 honappal a leltar eldtt irdsban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell
Személyi valtozds esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezheti. A leltdrozas
végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd, mint az
iskolai leltdrozési bizottsag vezetdje a felelds. A konyvtaros csak kozremiikodd lehet a
leltarozasban.

Az dllomanyellendrzés tipusai:

- Jellege szerint: id6szaki, soron kiviili,
- Moddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi,
- Mértéke szerint: teljes korli vagy részleges

(‘teljes korti a 3/1975.(VIIL.17.) KP-PM sz. egyiittes rendelet szerint)
9. A leltarozas folyamata:
El6készitése:
Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat
honappal be kell nydjtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Tovabbi feladatok:  raktari rend megteremtése,
Nyilvantartasok feliilvizsgalata,

A revizids segédeszkozok eldkészitése,
Pénziigyi dokumentumok lezéarasa

10. Az allomanyellendrzés lebonyolitasa:
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Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes kdnyvtar esetén a gazdasagi
vezetd — mint a leltarozasi bizottsag elndke — kdteles g allandd munkatarsrol gondoskodni a leltar
végéig.

Az ellendrzés modszere: Szamitogépes ellendrzés
11. Az ellendrzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az iskola
igazgatdjanak.
A jegyzOkonyv mellékletei:

- a leltarozas kezdeményezése,
- a jovahagyott leltarozasi iitemterv,
- a hidnyzo-, illetve tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke

A jegyzOkonyvet a kdnyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.

A leltarozéskor felvett jegyzOkonyvben szerepld hiany illetve tobblet okait a konyvtéaros koteles
megindokolni.

A megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az alloméany nyilvantartdsokbol, ha azt a
jegyzOkonyv alapjan az iskola igazgatoja engedélyezi.

12. Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Helyiségek szama: 1 +1 raktarhelyiség

Allomany nagysaga tobb mint 4000 db dokumentum

A konyvtari konyvek 60%-a szabadpolcon van elhelyezve.

A helyben olvasasra egyszerre 3-4 {6 szamara van hely.

Konyvtari foglalkozasok megtartasara maximum 10-15 f6 féréhellyel rendelkezik.
Alloményegységek tagolodasa:

a) konyvallomany:

kézikonyvtar,

ismeretk6z16 irodalom,

szépirodalom,

tankonyvek,

pedagogiai gylijtemény,

kiemelt allomanyrészek: szotarak, albumok,
gylijteményes munkak,

b) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — vided, CD, CD_ROM, Dia,
kazetta, DVD
C) egyéb: kotta, térképek

13. A konyvtari dllomany feltarasa

Raktari jelzetek
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A konyvtari alloményt a haszndloi igényeknek megfelelden kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshet6ségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek
rendszere biztositja.

Kézikonyvek ETO jelzet szerint

Ismeretk6z16 miivek ETO jelzet + ir6 neve szerinti betiirend

Szépirodalom fr6 neve szerinti konyvtari abécé

Tankonyvek Tantargyak szerint + cim szerinti abécé —
szaktantermekben

A konyvtar katalogusrendszere

Iskolai konyvtarunk 0j alapitasu, s az ujonnan beszerzett dokumentumok szamitogépes feltarassal
keriiltek nyilvantartasba. A korabban 6rokolt dokumentumok pedig folyamatosan keriilnek
szamitogépes feldolgozas ala.

14. A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa

A program elnevezése: KONYVTAR

Készitdk neve: Zambo Lajos

Uzembe helyezés datuma: ~ 2008/03/19

A program a konyvtar 1. szamu gépén fut.

Jogosultsagok: az dllomany feldolgozésat, a konyvtari adatbazis kezelését Zambo Lajos €és Turzo
Andrea iskolai kdnyvtaros végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Minden allomanyban tortént valtoztatas utan napi mentést alkalmazunk.

Az alloménystatisztikai adatokat rendszeresen — évente, ill. igény szerint barmikor —
kinyomtatjuk.

A nyomtatott valtozatokat alairdssal és a konyvtari pecséttel hitelesitjiik.

15. A konyvtarhasznalat rendje és szolgaltatiasok
Az iskolai konyvtar zart konyvtar, hasznaldi az intézmény tanuldi, pedagogusai, €s alkalmazottai.
Alapszolgaltatdasok
Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.
A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:
- az informacidhordozdk kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- a szellemi munka technikdjanak, alkalmazasdban,

- a technikai eszk6zok hasznalataban

A helyben hasznalt dokumentumok szdmat €s gyakorisadgat a szamitogépen rogzitjiik a
statisztika szamara.
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Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatoak:

- a kézikonyvek,
- szotarak, enciklopédiak és lexikonok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara
kikolesondzhetik. Bizonyos folydiratok indokolt esetben kdlcsondzhetdk.

Kolcsonzes

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. Konyvtarunkban
jelenleg szamitogépes kolcsonzési modszert alkalmazunk. Egyidejlileg maximum 3 db
dokumentum kolcsondzhetd 2 heti idotartamra. Lehetdség van hosszabbitasra.
El6éjegyezhetéek az éppen kolesonzésben 1€vo konyvek, dokumentumok.

A tartés tankonyvkeretbdl beszerezheté dokumentumok korét, a tankdonyvkolesonzés
menetét, modjat, visszavételét kiilon belsé szabalyzatban fogalmaztuk meg, melyet
mellékeliink is. Lasd 4. sz. mellékletben.

Csoportos haszndlat

e A helyi pedagbgiai programban megnevezett konyvtarhasznalati 6rdk tartdsa

e A helyi pedagbgiai programban megtervezett szakorak a konyvtarban (szaktanar
tartja, a konyvtaros kozremikodik).

e Tandran kiviili foglalkozasok nyitva tartdsanak megfeleltetett {itemterv szerint.

16. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatdsokat nyujtja:

e Informécidszolgaltatas
e Szamitogépes informatikai szolgaltatas (Internet)

17. Tartos tankonyvek

e Minden esetben a vonatkozo és érvényben 1évo térvényi szabalyozas figyelembe
vételével torténik a keretdsszeg felhasznalésa.

e A helyi hatarozat mellékelve kiegészitésként.

e A tart6s tankonyvkeretbdl vasarolt dokumentumokat egyedi nyilvantartasba
vessziik, s kiilon 320-as jelolést kapnak

o A TTK-ek éves visszatekintd 0sszesitéssel 0sszegzddnek. Az elhasznalt, elavult
munka-, segédkonyvek, feladatlapok — a selejtezési szabalyoknak megfeleléen
keriilnek selejtezésre.

18. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

A kozoktatési torvény 53.§ (6) pontja szerint kiemelten kezelendd!
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,» Az iskolaban miikodo iskolai konyvtarnak lehetévé kell tennie, hogy szolgéltatasait a
tanulok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.”

A torvény idevonatkozé rendelete szerint a kotelez6 oraszam keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat.

A konyvtar heti nyitva tartasa: 11 ora

19. A konyvtari hazirend és konyvtarhasznalati szabalyzat

A meghatarozé helyi rendelkezéseket a HAZIREND tartalmazza, s minden
konyvtarhasznal6 rendelkezésére van bocsatva a falitjsagon keresztiil.
A konyvtari hazirend a kdvetkezdket tartalmazza:

- a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

- a hasznalat moédjait és feltételeit,

- a kolesOnzési elbirasokat,

- a nyitva tartas ¢és kolcsonzés idejét,

- az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.
20.
21. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Jogok és kotelezettségek
1.1 Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Kivételes esetben lehetdség van un. kiilsds személyek konyvtari
kiszolgéléasara is. ( az iskola volt tanuléi )
1.2 Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:

e Kolcsonzeés
e Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata
e Informaci6 a konyvtar €s mas konyvtarak szolgaltatasairol

Egyéb szolgaltatasok
e Internet hasznéalat minden tanulonak ingyenes
Beiratkozas

Ko6lcsonodzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.
Beiratkozéskor a kovetkezd adatokat kell felvenni:

- az olvasé neve, minden tovabbi adat elérhetd a KIR- STAT
rendszerbol

22. Kolesonzési szabalyok

. Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbdl kolcsondzni.

. A kolcsondzhetd alloméany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum
kivalaszthato.

J Csak helyben haszndlhatoak a kdvetkez6 dokumentumok: kézikdnyvek,

o Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kdlcsondzhetdek: atlaszok,
feladatgylijtemények, szotarak.
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J Egy olvaso egyidejiileg maximum 2 db dokumentumot kdlcsondzhet.

. A dokumentumok kolcsonzési idétartama 14 nap. Hosszabbitas 1 alkalommal,
kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal.

J Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtaros altal
megjeldlt idépontig.

. A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kolcsonzo anyagilag felelOs.
Elvesztés vagy megrongalodas esetén koteles megtériteni a teljes arat, illetéleg
hozni helyette egy ugyanolyan dokumentumot.

ZARO RENDELKEZES

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miuikddési Szabdlyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikddési rendjét, tehat az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskola
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

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

A szabdlyzat gondozdsa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabdlyok valtozasa esetén,
valamint az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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1.sz.mellékKlet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskola alaptevékenysége, katolikus értékrend kozvetitése

Az iskola képzési iranyai, specialitasai,

Fakultacios lehetdségek,

Nyelvoktatas,

Kiemelt teriiletek (katolikus értékrend kozvetitése, sport, miivészeti oktatas, egészséges
¢letmadd, kornyezettudatos nevelés, drog-prevencio, média-kommunikacio)

Pedagogia célok

Tartalmas €s mély muveltség forradsa, nyugodt, tolerans, empatikus, kolcsonos tiszteleten alapulod
1égkorben.

Az igényesség és kovetkezetesség elvének figyelembe vétele.

Az iskolai konyvtar szerepe ¢és feladata az iskola pedagdgiai programjaban és helyi tantervében
megfogalmazott célok megvalositasaban vald kozremiikodés.

Gyljtokorét e célok figyelembevételével alakitjuk.

A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

Helyi kozmiivelddési konyvtar
Onkormanyzat

Koényvkiadok
Konyvforgalmazok

Civil szervezetek

Orszéagos konyvtarak

KELLO

Az allomanyalakitas alapelvei

e FElsdsorban jol hasznalhat6 kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanulok
kutatomunkdjanak segitéséhez.

e Azidegen nyelvek oktatdsdhoz is igazodnunk kell gylijteményiinkkel.

e Egyes tanulok szocio-kulturalis hatterébdl eredden sziikség van bizonyos oktatasi
segédletek egész tanévi kolcsonzésére, az ajanlott irodalom nagyobb
példanyszamban torténd beszerzésére.

e A kiemelt teriiletek nevelési céljait is figyelembe kell venni.

e Az iskola szellemiségének megfeleld konyvek beszerzése.
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A 16 gyujtokor és a mellék gyiijtokor meghatarozasa

F6 gylijtokorbe tartoznak az iskola pedagogiai programjabol adodo feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését,
miivelddését segitd dokumentumok.

Mellék gylijtokorbe a tanulok tanulmanyait, onképzését, szorakozasat segitd
dokumentumok tartozhatnak.

A 16 gyujtokorbe tartozo dokumentumok

Iskolai tankonyvek, tanari segédkdnyvek,

Iskolai linnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,

A gorog katolikus értékrend kozvetitésére alkalmas kiadvanyok,

Az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok,

Munkaeszkozként hasznalhatd ismeretk6z16 irodalom illetve hordozo6 egyéb
dokumentum,

Feladatgyiijtemények,

Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggylijtemények,

Konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
szotarak, atlaszok

A mellék gyiijtokorbe tartozo dokumentumok

Kotelez6 és ajanlott olvasmanyok.

Ismeretk6z16 irodalom, kdzépszintli, a tanult tantargyakban valo elmélyiilést,
tajékozodast segitd irodalom.

Tanitési 6rakhoz felhasznalhaté informacidhordozok.

Feladatgytijtemények, példatarak.

Egyéni miivelddést szolgalo igényes szépirodalom.

Pedagogiai modszertani szakirodalom.

Kornyezetvédelemmel és kornyezettudatos neveléssel kapcsolatos szakirodalom.
Egészségvédelemmel, életmdddal kapcsolatos szakirodalom.

Drog prevencidval kapcsolatos szakirodalom.

Katolikus erkolcsi normakkal kapcsolatos irodalom.

A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszerlien, aranyosan ¢€s
véalogatva gylijti a helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat.
Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatdrozott ismeretkoroket, de egyetlen
terlileten sem torekedhet teljességre.

Kézikonyvtari allomany

. Altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk (elsésorban, kiemelten 1 példanyban)
J Egy nyelvii sz6tarak, fogalomgytiijtemények (elsésorban, kiemelten 3 példanyban)
J Kétnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten 2 — 2 példanyban)
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Adattarak, atlaszok (véalogatva 1 példanyban)

Kézi és segédkonyvek (valogatva 1-2 példanyban)

Oktatasi segédletek (valogatva 2-3 példanyban)

Az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok (elsdsorban, kiemelten 1-2
példanyban)

IsmeretkozIo irodalom

Tananyaghoz kapcsolodd kozépszintii ismeretterjeszto irodalom

(véalogatva 5 példanyban)

Informatikaval kapcsolatos alapszintii segédkonyvek (valogatva 2 példanyban)
Kommunikacids készség fejlesztésével kapcesolatos dokumentumok (kiemelten 1-2
példanyban)

A tanult nyelvek segédletei (valogatva 3-5 példanyban)

Kornyezeti nevelés irodalma (valogatva 2 példanyban)

Drog prevencios nevelés irodalma (erdsen valogatva 2-3 példanyban)

Keresztény nevelés irodalma (valogatva 2 példanyban)

Iskolai tankonyvek, tanari segédkdnyvek a tanitott tantargyakbol (elsdsorban, kiemelten)

Magyar nyelv és irodalom,

Matematika,

Angol és német nyelv,

Természetismerete, Fizika, Kémia, Biologia és Egészségtan,
Foldiink és Kornyezetiink,

Enek — zene, Korus

Informatika: Szamitastechnika, Konyvtarhasznalat,
Hittan - Etika

Médiaismeret,

Tanc és drama,

Testnevelés és Sport

Szépirodalom

Kotelez6 és ajanlott olvasmanyok (elsésorban, kiemelten 3 tanulonként 1
példanyban),

Antologidk (valogatva 1- 2 példanyban),

Nemzetkdzi antologidk (erdsen valogatva 1 példanyban),

Népkoltészeti irodalom (valogatva 1-2 példanyban),

Kiemelkedd, de a tananyagban nem vagy csak érintdlegesen szereplé magyar és
kiilfoldi szerzok miivei (erdsen valogatva 1-2 példanyban),

Ifjasagi regények, elbeszélések, verseskotetek (erdsen valogatva 2-3 példanyban),
Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények (valogatva 1 — 2 példanyban),
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Konyvtari szakirodalom

. A konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsahoz modszertani kiadvanyok (kiemelten1
példanyban),

J Téjékoztatd munkahoz sziikséges kézi és segédkdnyvek (kiemelten 1 példanyban),

J Iskolai konyvtar mddszertani szakirodalom (kiemelten 1 példanyban),

J Altalanos és tantargyi bibliografiak (erésen valogatva 1 példanyban).

Hivatali segédkonyvtar

o Az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak, Pedago6giai Programjanak és
Helyi tantervének aktualis példanyai, 1 példanyban

. Az iskola irdnyitasdhoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygylijtemények, folyoiratok, elektronikus ismerethordozok
(vélogatva 1 példanyban).

Tankonyvtar

o Az intézményben érvényben 1évo tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
(kiemelten 1 példanyban).

Periodikak

. Az intézménybe jard periodikak listdjat és példanyszadmait minden év végén revizio
ala vetjiik. Els6dlegesen a financialis lehetdségek hatarozzak meg a beszerzendd
folyoiratok szdmat. Minden esetben egyeztetiink a szaktanarokkal, osztalyfonokokkel
a szakmai periodikakat illetden

A gyijtokorbe tartozé dokumentumtipusok

frasos dokumentumtipusok:

Konyv

Tankonyv, tartds tankonyv, segédlet
Periodika

Kisnyomtatvany, brosura

Kotta

Kéziratok (palyazatok)

Térképek
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Audio dokumentumok

o Hangkazettak
o CD

Audiovizualis dokumentumok

o Videofilm
o} DVD

Digitalis dokumentumok

o CD-ROM

Vizualis dokumentumok

o Dia
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2. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI HAZIREND

1. Jogok és kotelezettségek

1.1 Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, nevel6i, adminisztrativ €s technikai dolgozoéi
hasznalhatjak. Kivételes esetben lehet6ség van Un. kiils6s személyek konyvtari
kiszolgalasara is. ( az iskola volt tanuloi )

1.2 Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:

o Kolcsonzés
e Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata
e Informaci6 a kdnyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairol

1.3 Egyéb szolgaltatasok

e Internet hasznalat minden tanulonak ingyenes
1.4 Beiratkozas

Ko6lesonodzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.
Beiratkozaskor a kovetkezd adatokat vessziik fel:

- az olvaséd neve, minden mas adat lekérhet6 a KIR- STAT
rendszerbol

1.5 Kolcsonzési szabalyok

e Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kdlcsondzni.

o A kolcsondzhetd allomany szabadpolcon talalhato, a dokumentum
kivélaszthato.

e (Csak helyben hasznéalhatoak a kovetkezd dokumentumok: kézikonyvek,
kiilonleges kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, Vide¢ film, térképek,

e Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kélcsonozhetdek: atlaszok,
feladatgytijtemények, szotarak.

e Egy olvaso egyidejiileg maximum 3 db dokumentumot kdlcsondzhet.

e A dokumentumok kolcsonzési id6tartama 14 nap. Hosszabbités 1
alkalommal, kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal.

e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtaros altal
megjelolt idépontig.

e A kolesonzott dokumentumok allapotaért a kdlcsonzd anyagilag felelds.
Elvesztés vagy megrongalddas esetén koteles megtériteni a teljes arat,
illetéleg hozni helyette egy ugyanolyan dokumentumot.

2. Egyéb szabalyok a hazirendre vonatkozoan:
Betartjuk a kovetkezdket:

e Didk a konyvtar helyiségeiben csak feliigyeld tanar jelenlétében tartozkodhat.
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e A konyvtarban nem téplalkozunk.
e Semmivel nem zavarjuk masok munkajat, a konyvtar rendjét.
e Keriiljiik a cstinya beszédet, az obszcén kifejezéseket.
e Ovjuk a termekben talalhato berendezési targyakat, dokumentumokat stb.
e Minden koriilmények kozott betartjuk a kulturalt, illendo viselkedés szabalyait.
e Az itt fel nem sorolt esetekben, helyzetekben mindenkor az erkdlcsi normak az
iranyadok.
A szabalyok megszegése eltiltast, silyosabb esetben int6t vonhat maga utan.
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2. sz fiiggelék: Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

1.1  Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylinkben folyd adatkezelés €s tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el. Adatkezelési
szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
e a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény
e a2 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szoldo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,
e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléir6l, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,
¢ az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
e a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
¢ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése
e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — t4jékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl ¢és jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult
személyér6l, az adatkezelés idStartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Szent Efrém Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI miikddésére vonatkozo
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2016.
augusztus 31-i értekezletén elfogadta. Az elfogadast kdvetden a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziildi Munkakozdsség €és a Didkonkormanyzat,
amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, a Hajdudorogi Féegyhdazmegye hagyta jova az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan.
Tartalmarodl és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban t4jékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallalojara
¢s tanulojara nézve kotelezd érvényli.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziil6je — koteles tudomdasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanulot €s a sziilot tdjékoztatni kell. A tanulodi
adatkezelés id6tartama az iskolaba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanulodi jogviszony
megszinését kovetd harmadik év végéiig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari
Orzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal [étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo kételes tudomasul venni, errdl a Munka torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megérzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 43-44. §-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kdznevelés Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) neveét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idotartamat.

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

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

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

c) TAJ szdma, ad6azonosito jele
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d) a munkavallalok bankszdml4janak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartdozkodasi helye, telefonszdma;

g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos adatok,

korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete, - a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR

szama,

- a munkavallalé mindsitésének idOpontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyuld

tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas €s

annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndll¢ tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az mtézmény kezeli a Koznevelés Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly

altal meghatarozott tanuloi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgéarsagat,

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

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e,
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasadnak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanulo allampolgarsaga,
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b) alland6 lakédséanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama;

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen - felvételivel kapcsolatos adatok, - a
tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok, - a
tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok, - a sajatos nevelési igényre
vonatkozé adatok, és ezzel Osszefliggd mentességek, - beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdo tanuld rendellenességére vonatkozo adatok, - hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizetShelynek, birosagnak, rendérségnek, iligyészségnek, helyi
onkorményzatnak, 4allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb ¢€s iskolankban
leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

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

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatdrozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku intézményhez €s vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsadg (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
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kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye ¢és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézményvezetd a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagdégusokat, a gazdasagvezetdt és az iskolatitkart,
valamint a téritési dijak beszedésével is foglalkozé pedagogiai asszisztenst hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel0sségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

e a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa, a 2.1 és 2.2 fejezetekben
meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése, a 2.1 és 2.2 fejezetekben
meghatdrozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése, a 2.2 fejezet e) szakaszaban
meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

a 2.2. fejezet h) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeléi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Igazgatohelyettes, intézményegység-vezeto:
e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséeért,
e a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagvezetd:
e beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
e a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo
0sszes adat kezelése,
e a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovéabbitisa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben e kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
e a pedagdgusok €s munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
¢ a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
¢ a pedagogusok erkolcesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevelOtestiileten
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beliil, a sziilonek,
e a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
o 222 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:
e beszerzi a hozzajaruldst a honlapra kertiild olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,
e beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyliket dbrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),
¢ a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.
Pedagobgiai asszisztens:
¢ rogziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos maodszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szadmitogépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e a munkavallalé személyi anyaga,
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e a munkavallalé tdjékoztatdsarol szol6 irat.

e a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

¢ a munkavallal6 bankszamldjanak szdma

¢ a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
¢ a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
¢ a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e bir6sag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
¢ az intézmény vezetdje €s helyettesei,
e az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottal,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
¢ a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoéellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
¢ az intézmény vezetdje
¢ az intézmény gazdasagvezetdje
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvadnossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzeés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyagdnak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd véltozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai ¢és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetd €s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

! Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézményvezetd

az igazgatOhelyettesek

az osztalyfonok

az intézmény gazdasagvezetdje

az iskolatitkar

pedagdgiai asszisztens

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése €s taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

o torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartés

Célja az iskolaban tanulé didkok 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 tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartdst az intézményvezetd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban
vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belill koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek
az itt meghatarozott modon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli,
telefonon torténd, irasos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelez0 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavéllald, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul¢ illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo 4ltal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd 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) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
kordbban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsdghoz fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

2 Lasd a 100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § el8irasait.
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Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az <érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett k6zosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyasaval.

Debrecen, 2016. augusztus 26.

Szabéné Hengl Agnes
intézményvezeto
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