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1. BEVEZETO

1.1

Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIII.
31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza

a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és
a vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

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

az intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

a vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rend;jét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezeték és az ovodai, iskolai sziiléi szervezet, kozdsség kozotti kapcsolattartas
formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iligyek atruhdzésara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkako6zosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasdnak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

azokat az Tlgyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozdsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,
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az intézményvezetd feladat- ¢és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly elbirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikdodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a diakkozosség, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a didkkozosség mitkodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formait és
rendjét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrendet,

az iskolai kdnyvtar SZMSZ-ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhaték azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mikodését garantdld szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas
személyeknek.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1

A kozoktatasi intézmény jellemzoi

Az intézmény neve: Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonositoja: 029626

Székhelye: 6600 Szentes, Erzsébet tér 1.

Telephelye: 6600 Szentes, Erzsébet tér 1.

Tipusa: Tobbcéll kdzoktatasi intézmény

6voda, 2 csoport
nappali rendszerli 4ltalanos iskola, melyben alapfoka oktatdsi és nevelési
tevékenység folyik 8 évfolyamon

Elérhetdségei:

Telefon:

Ovoda: 06-63/561-146

Iskola: 06-63/561-140

E-mail:

Ovoda: szenterzsebetisk@gmail.com
Iskola: szenterzsebetisk@gmail.com

Weblap: www.szenterzsebetiskola.hu

A mukodés kezdete:

az 6vodaban: 1997. szeptember 1.
az iskolaban: 1993. szeptember 1.


mailto:szenterzsebetisk@gmail.com
mailto:szenterzsebetisk@gmail.com
http://www.szenterzsebetiskola.hu/
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Az intézmény alapitoja:
—  Iskola: Szeged-Csanadi Egyhdzmegye (6720 Szeged, Aradi vértantk tere 2.)
—  Ovoda: Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradi vértantk tere 2.)

Az intézmény fenntartoja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradi vértanuk tere
2.)

A fenntartéi jogokat a Szeged-Csanadi Egyhdzmegye megbizasa alapjan a Szent Gellért
Katolikus Iskolai Féhatosag (tovabbiakban: SzeGeKIF) gyakorolja. (6720 Szeged, Aradi
vértanuk tere 2.)

2.2 Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
Hosszu bélyegzo 1. (adoszam nélkiili):

Felirata: Lenyomata:
Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

6600 Szentes, Erzsébet tér 1.

Tel:63/561-140, Fax:63/561-141

Hosszu bélyegzo 2. (adoszammal ellatott):

Felirata: Lenyomata:
Szent Erzsébet Katolikus

Altalanos Iskola és Ovoda

6600 Szentes, Erzsébet tér 1.

Tel:63/561-140, Fax:63/561-141

Adodszam: 18475386-2-06

Korbélyegzo:

Felirata: Lenyomata:
Szent Erzsébet Katolikus Altalanos

Iskola és Ovoda,

Szentes

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak kore:

Korbélyegzo:

- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettesek,
- gazdasagvezeto,

- iskolatitkar

- pénziigyi ligyintézd

Hosszu bélyegzo (adoszam nélkiili):
- intézményvezeto,

- intézményvezetd-helyettesek,

- gazdasagvezeto,

- iskolatitkar

- pénziigyi ligyintézd
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Hosszu bélyegzo (adoszammal ellatott):
- intézményvezeto,

- intézményvezeto-helyettesek

- gazdasagvezetd

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezeto €s az intézményvezetd-helyettesek minden tigyben, a gazdasagi ligyintézo ¢és
az iskolatitkdr a munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyféndk az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo
beirdsakor.

2.3 Az intézmény miikédési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az SZMSZ tartalmazza a kozds igazgatasi koznevelési intézmény miikodésének kozos
szabalyait ¢és — intézményegységenként kiillon-kiilon — az egyes intézményegységek
miikodését meghataroz6 eldirasokat.

Az intézmény munkajat
- az alapit6 okiratban,
- amikodési engedélyben foglaltak,
- apedagogiai program (nevelési program és helyi tanterv),
- ¢és az annak a végrehajtasara késziild éves munkaterv, valamint e szabalyzat alapjan
végzi.

A Hazirend az intézményegységek (6voda, altalanos iskola) 6néllo belsé jogforrdsa. A
pedagbgiai programmal és a szervezeti ¢s miikddési szabdlyzattal, valamint a fenntartd
dontéseivel egyiitt meghatarozza az intézmény (egység) belsé mitkodését.
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3. AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1 A benntartézkodas rendje

Gyermekek, tanulok

Ovoda

Az 6voda épiilete hétfotol péntekig 6.00 6ratol 17.00 oraig tart nyitva.

A gyermekek feliigyeletét az 6voda 6.00 - 17.00 oraig biztositja.

Reggel 6 oratol 7.30-ig, illetve délutan 16:00-t6l 17 éraig Gsszevont csoportban torténik a
gyermekek 6vodai nevelése.

A gyermekek 6vodaban tartézkodédsara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziil6k a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be és vihessék haza.

Az 6voda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva, a
nyari nyitva tartas rendjérél minden év februdr 15-ig tdjékoztatjuk a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatdrozzuk meg.
A nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zéarva tartast megeldzoen a sziiloket
tajékoztatni kell.

Iskola

Az iskola épiilete tanitasi idében hétfotol péntekig 6:00 6ratol 19 oraig tart nyitva.
A tanulok feliigyeletét az iskola a 6:30 — 17:00 6raig biztositja.

A tanulok iskoldban tartozkodasara vonatkoz6 szabalyokat a hazirend rogziti.

16:30-19:00 6raig az intézményvezetd altal engedélyezett egyéb rendezvények, programok,
tanfolyamok stb. résztvevéi tartdzkodhatnak az iskoldban. A résztvevd gyermekek
feliigyeletérdl a szervezd gondoskodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap ¢és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi
rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

A tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérél kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg €s azt a sziinet megkezdése
elott a sziildk, a tanulok, és a nevelék tudomdsira hozza. A nyédri sziinetben az irodai
tigyeletet a fenntartd eldirasai alapjan kell megszervezni.
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Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirdsukban foglaltak hatdrozzak meg.

Vezetok

Ovoda

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig 6:00-17-ig az intézmény vezetdjének, vagy
megbizottjanak az 6vodaban kell tartézkodnia.

Iskola

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig 7:30 -16:30-ig az intézmény vezetdjének, helyettesének,
vagy megbizottjuknak az iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitési sziinetek alatt a fenntart6 eldirasai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott
¢s kihirdetett modon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.

3.2 Munkarend

Gyermekek, tanulok

Ovoda

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

Iskola

Az iskolaban reggel 7:30 oratol és az oOrakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitdsi 6rdk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben sziil6i kérés hianyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd,
vagy annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyésara.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari, illetve a
gazdasagi iroddban torténik, 7:30 és 16:00 ora kdzott.

Alkalmazottak

Ovodapedagdgusok

Az 6vodapedagogusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.
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Az  6vodapedagogusok munkarendjét a munkakori leirdsok  szabalyozzdk. Az
ovodapedagdgus az 6vodaban az intézményvezetd altal készitett beosztas szerint tartozkodik.

Az 6vodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az
aznapi munkaba allasa el6tt 10 perccel. Akadalyoztatasa esetén kozvetlen felettesét koteles
értesiteni. A rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Pedagbgusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagogusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet a vezetéhelyettesek
allapitjdk meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének
figgvényében.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé
foglalkozas el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozdk

A technikai dolgozok (irodai dolgozdk, konyhai dolgozok, dajkak, takaritok, portasok, stb.)
munkarendjét a munkakdri leirdsok szabalyozzak.

Az 6vodapedagdgusok, pedagdgusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztdsanak
Osszeallitasnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

3.3 A nevelési év, tanév rendje

Ovoda
A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart:
— szorgalmi id6: szeptember 1.- janius 15.
— nyari nevelési id6: junius 16. - augusztus 31.
Iskola
A tanitasi év: szeptember els6 munkanapjatol a kovetkezd év junius 16-at megel6zd utolsod
munkanapjaig tartd szorgalmi iddszak.
A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

3.4 Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagégusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint k6zos
imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl adoddan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,

megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrend;jét kell tiikroznie.
Fentiek elmulasztésa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.
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3.5 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Ovoda

Az 6vodaban az 6vodai intézményegység-vezetovel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat
tartani, a sziilok igényeinek figyelembevételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl.
néptanc, ovis torna, idegen nyelv stb.) egyéb foglalkozasokon 6vodapedagogus is részt vesz.

Ko6z6s imaval, elcsendesedéssel kezdiink minden napot, a nagycsoportosok a munkatervben
meghatarozott idOpontokban szentmisén, az 6vodai csoport heti rendszerességgel hittan
foglalkozason vesz részt.

A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az egyhazi tinnepekrdl, jeles magyar
szentekrol.

Iskola

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi o6rdk 45
percesek. A tanitdsi 6rdk ¢és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a foétkezésre
biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanuldsi id6, illetve a szabadidds foglalkozasok iddpontja a mindenkori oOrarend
fliggvényében keriil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozdsokat 16 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fiiggvényében.

Az iskoldban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran
kiviili allando, eseti, illetve iddszakos foglalkozasok miikodhetnek:

- hitéleti programok

- délutani tanulas: napkozi, tanuldszoba

- tehetségfejleszto, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok

- versenyek, vetélkedok, bemutatok

- kirandulasok

- muzeumi foglalkozasok

- iskolai sportkor, tomegsport

- 1iskolai konyvtar

- egyéb rendezvények

Allando hitéleti programok

— A magyar szentekrdl, egyhazi tinnepekrdl k6zos szentmisén emlékeziink meg az éves
munkaterv alapjan

— Havonta az iskola tanuldi vasarnapi diakmisén vesznek részt a Szentesi Szent Anna-
templomban (a tobbi vasarnap pedig a sajat plébaniajukon)

— A didkmisék idépontjai az éves programban keriilnek meghatarozasra

— A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)

— A tanitas kezdetén és végén a tanuldok az orat tarté pedagogussal kozdsen imadkoznak.

— Erzsébet — Hét

— Erzsébet Nap

— Adventi hetek (december)

— Roraté, agapé

12
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— karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség

— koz0s adventi gyertyagyujtas, karacsonyi linnepség
— Nagybdjti hetek

— nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség

— keresztatjaras

— Farsang

1d6szakos hitéleti programok pl.:

— Atyak, szerzetesek meghivasa hittan, illetve osztalyfonoki érakra
— Osztéalyok véllalasa a didkmisék szolgdlataban, az adventi, nagybdjti iddszakban

Délutani tanulés: napkozi, tanuldszoba

A napkézibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a hazirend eldirasai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfénok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés
javaslatara. A felvételt az intézményvezetd hagyja jova.

A csoportok Osszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetéleg azonos évfolyamu,
illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanulok keriiljenek egy csoportba.

A délutani munka zavartalansaga érdekében a portan kifiiggesztett idépontokban lehet elvinni
a gyerekeket a napkozibdl.

A pedagdgus csak a sziil6 eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
A napkozis foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tehetségfejlesztd, felzarkoztatod foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A foglalkozasokra valo jelentkezés

— a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével dnkéntes,

— atanév elején torténik,

— egy tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jel6lik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.
A tanoran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyerekekkel / tanulokkal valo foglalkozas
Az intézmény felvallalja a halmozottan hatranyos helyzeti (HHH) gyerekekkel, tanulokkal
val6 foglalkozast az integralt nevelés-oktatas soran.

Az intézmény feladatai

Az intézmény integracids felkészitést végez, tanuldsszervezési eljarasaiban azokat a
beilleszkedéséhez a  legjobban  hozzajarulhatnak. Ezt kiilonésen az  6vodai
csoportfoglalkozésok, tanitasi ordk szervezésében végzi. Az intézmény kiilonds figyelemmel
kiséri a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasara iranyulo
lehetéségeket, osztondijprogramokat és palyazatokat (p. Utravalo-MACIKA program, Ut a
szakmavalasztashoz...stb).

A mentori 0rakat a pedagogus a délutani 6rdkban, s olyan kornyezetben tartja, amely alkalmas
az ¢életviteli tanacsok hatékony ataddsara. A megvalositas soran a pedagdogus anamnézist ir, a
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tanuld fejlodését havonta mentori naploban rogziti, melyet a tanuléval ¢€s annak
sziil6jével/gondviseldjével is megismertet. Ovodaban a gyermekek beiskolazasakor, iskolaban
a tanulok tovabbtanulasanak segitésekor mindent megtesz azért, hogy olyan iskolat talaljon és
valasszon a tanuld, amely képességeinek, adottsagainak a legjobban megfelel, s amelynek
elvégzése a halmozottan hatranyos helyzet megsziintetését eredményezheti.

A tanuldk jogai és kotelezettségei

A HHH tanulénak joga, hogy az intézmény pedagogusai koziil mentor-pedagogust valasszon.
A HHH tanuldnak koételessége részt venni a mentori 6rakon, s kotelessége egyiittmiitkodni a
mentoralé pedagogussal.

A sajatos nevelési igényii tanulokkal valo foglalkozas

Az intézmény — az Alapitd Okiratdban ¢és az ez alapjan kiadott Mikodési Engedélyében
meghatarozott esetekben — vallalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat. Az intézmény
vallalasat kozli a tanul6 sziilojével, illetve tajékoztatja errdl az illetékes Szakértdi Bizottsagot.

Az intézmény feladatai

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeit akkor teljesiti, ha megfeleld
moédon biztositja azt, hogy az SNI tanulok szakszerli fejlesztést kaphassanak. Ezt
gyogypedagogus(ok) vagy mas pedagodgusok jogszerti alkalmazasaval valdsithatja meg.

A tanulok jogai és kotelezettségei

A SNI-tanuld joga, hogy SNI-fejlesztésben részesiiljon. A SNI tanuld kotelessége, hogy
részére megallapitott idopontban a fejlesztd foglalkozdson részt vegyen. Az ilyen
foglalkozasokrol vald hidnyzast a rendes tandrai hidnyzésra vonatkozé eldirasok szerint kell
igazolnia.

Enekkar

A tantargyfelosztasban meghatarozott iddkeretben miikodik. Az énekkarba vald belépés
onkéntes, és a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol valo kilépést a sziild irasban, a
kilépés indoklasaval a korusvezet6tdl kérheti.

Versenyek, vetélked6k, bemutatok

Az iskola tehetséges tanul6i tanulményi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, ill. a szaktanarok a felelosek.

Kirandulasok

Az osztalyfénokok, az dvodapedagoégusok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv
teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szdmara tanulmanyi
kirandulast szerveznek.

A tanulmanyi kirdndulés idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirdndulés tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokok az osztalyfonoki munkaterviikben, az 6vodapedagogusok a
nevelési terviikkben rogzitik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirdndulas

megkezdése elétt minimum 1 héttel az osztalyfénokok, és az dvodai intézményvezetd-
helyettes az intézmény vezetdjének leadjak.
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Muzeumi foglalkozasok

Az oOvodapedagogusok, osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve
nevelési terv teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében
osztalyaik, csoportjaik szamara muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasokon a
tanulok részvétele — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild
koltségeket a szliloknek kell fedezniiik.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egvéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasardl a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi felelsséggel tartozik.

3.6 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

— az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért

— az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

— atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

— az intézményi SZMSZ-ben ¢és tanuldi héazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért

A gyermekek, tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott
modon hasznalhatjak.

A diakkozosseég az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetdvel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az
intézményvezeto altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:
e aziskolaorvos, a védond
* aplébanos, a kaplan
» asziildi szervezet tagjai

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu
tevékenység nem folytathato.
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3.7 Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényldknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd joga ¢és
feleldssége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznald kiils6 igénybevevok csak a megallapodas szerinti idében
¢és helyiségekben tartozkodhatnak az éptiletben.

A bérbeadas soran belépo személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi felelsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény
pénztaraba vagy bankszdmldjara, illetve alapitvanyi timogatas forméjaban torténhet.

3.8 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az Ovodaban, iskoldban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek,
tanuloknak sz0l6, az egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve
kulturalis tevékenységgel 0sszefliggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak az intézmény
pecsétjével ellatott, az intézményvezetd altal engedélyezett plakat kertilhet elhelyezésre.

3.9 Belépés és benntartozkodas rendje

A nevelési év és a tanitasi év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megéllapitja a
sziilé1 értekezletek, fogadoorak ¢és egyéb olyan alkalmak iddpontjat, melyen a sziildk,
hozzatartozok az épiiletben tartozkodhatnak.

Ovoda

Az 6voda elektromos belépteté rendszerrel van ellatva, a sziild csak annak igénybevételével
tudja behozni illetve elvinni gyermekét.

Gyermek csak kisérettel johet az 6vodaba és csak kisérettel mehet ki. Az 6voda csak az
ovodai dolgozdnak atadott gyermekért vallal feleldsséget.

Gyermeket csak a sziild irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziil6k a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be és vihessék haza.
Amennyiben ezt valamilyen rendkiviili esemény miatt nem tudjak megtenni, értesiteniiik kell
az dvodat.
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A gyermeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé6 személyek az 6t
fogad6 alkalmazottnak vagy az 6voda vezetdjének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek
meg az 6vodaban.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely a gyermek érkezésekor a
gyermek atoltdztetésére és az 6vondnek ataddsdra, valamint a kisérd tdvozasara, a gyermek
tavozasakor a gyermek oOvonotol vald atvételére, atoltoztetésére, valamint a tavozasra
sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az intézménybe.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasait mas személyek részére az
intézményegység-vezetovel egyeztetni sziikséges.

Iskola

Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskola
¢épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak.

Tanul6t csak a sziil6 irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Sziilék csak indokolt esetben léphetnek be az épiiletbe: gyermekeik iskoldba kisérésekor,
sziloi értekezlet, nyilt nap, fogaddora, esetmegbeszélés, rendezvények, téritési dij rendezése
¢s mas hivatalos ligyintézés esetében. Osztalytermekbe és a tanulok egyéb tartdozkodasi
helyeire a tanitasi 6rdk védelme érdekében nem mehetnek. A tanitasi 6rdkat, a napkdzis és
tanuldszobai foglalkozasokat, szakkori, sportkori munkéat nem szabad zavarni.

Ugyintézés céljabol az iskolatitkart kereshetik fel. Ha az intézményvezetével,
intézményvezetd-helyettesekkel, pedagdgussal kivannak beszélni, az iskolatitkarnak kell
bejelenteni a szandékukat.

Idegen érkezése esetén a portds regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mikor érkezett,
mikor tavozott), majd értesiti a dolgozot, akihez érkezett. Csak annak pozitiv visszajelzése
esetén engedheti, illetve sziikség esetén kisérheti fel az épiiletbe.

Az intézményben nem megengedett semmiféle ligynoki, hazaloi tevékenység. Az iskolaval
jogviszonyban nem 1évd, és belépését kellden indokolni nem tudd személyt az iskola
elhagyésara szolitjak fel.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetés szerint torténik.

3.10 Az intézménybe jelentkezé gyermekek, tanulok felvétele

Ovodai felvétel

Az oOvodaba jelentkezdk az intézményvezetonél, illetve az oOvodai intézményvezets-
helyettesnél jelentkeznek. A felvételrdl az intézményvezeté dont, az 6vodai intézményvezeto-
helyettessel torténd egyeztetés utan. A sziildé a megadott iddpontban, az elézetes irasbeli
tajékoztatas alapjan irathatja be gyermekét az 6vodaba.
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A gyermek csoportba valod beosztasarol az 6vodai intézményvezeté-helyettes véleményének
kikérésével az intézményvezetd dont.

Ovodanknak nincs korzethatara.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziil6 elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény
pedagogiai programjat és egyiittmiitkodjon annak megvaldsitasaban.

Tuljelentkezés esetén eldnyt ¢lveznek a keresztény hitben elkotelezett csaladok gyermekei,
illetve a testvér gyermekek

Beiratkozas elétt minden évben mod van ra, hogy a leendd sziilok és gyermekek
megismerkedhessenek 6vodankkal és programunkkal. A beiratkozas a gyermek €s a sziilei
személyes megjelenésével torténik a gyermekekre vonatkozo informaciok rogzitésével.

Az elso osztalyosok beiskolazasa
Az els6 osztalyosok beiskolazasat az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve végzi.
Beiskoldzasunkat nem koti korzethatar.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziilé és a gyermek gyakorolja vallasat, elfogadja a
katolikus értékrendet, az intézmény pedagodgiai programjat és egyiittmiikodjon annak
megvalositasadban.

Tovabbi szempontok:

» iskolaérettség irdsos igazoldsa

* testvér mar az intézményiinkbe jar

* az 6vodankbol érkezés

* acsalad az egyhazkozséghez tartozik
* hitoktatadsban mar részesiilt

A leendd elsd osztalyosok sziilei szamara sziil6i forumot szerveziink januarban. Azt kdvetéen
jatékos délutanra varjuk a nagycsoportos dévodéasokat. Az ismerkedési foglalkozas jatékos
feladatokbol all. Célja a kolesonds megismerkedés, az iskolavards megkonnyitése. A
beiratkozasokat megel6zden nyilt tanitdsi Ordkat tartunk a sziildk €és az 6vodas gyerekek
szamara.

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont a kollégak javaslata alapjan.

Az elsd osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét december 31. napjaig betoltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
+ sziikség esetén a szakértdi bizottsdg véleményét,
* a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;
+ asziild személyi igazolvanyat,
» a gyermek lakcimkartydjat, taj-kartyajat
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasardl az intézményvezetd dont.

3.11 Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikddik, a nalunk tanulmanyaikat befejez6k kozépfoku iskolaban
tanulhatnak tovabb.
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Iskolankbol a tanulo atiratkozhat:

. 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,
. 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,
. 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.

A sziiléket minden tanitasi évben sziil6i értekezleten tdjékoztatjuk az adott év beiSkolazasi

rendjérol.

3.12

A pedagogusok munkajahoz

hasznalatuk

sziikséges

informatikai

eszkozok és

A Szent Erzsébet Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda a dolgozoéi szamara folyamatosan
biztosit kiilonb6z0 informatikai eszkozoket annak érdekében, hogy rendszeres, illetve
1d6szakos feladataik elvégzését timogassa.
Ilyen eszkozoket az iskola pedagdgusai, 6vodapedagdgusai igényelhetnek munkajukhoz az

alabbiak szerint.

Az irodakban, tanari szobakban mindenki szamara rendelkezésre allo eszk6zok:

Eszkoz Rendelkezésre Rendelkezésre Jovahagyo A hasznalat
allas allas feltétele idotartama
asztali személyenként/ munkaviszony/ | intézményvezetd | a
szamitogep oraadok esetén a | 6raadoi megbizas munkaviszony,
szamukra kijeldlt megbizas teljes
gépek kozos id6tartama
hasznalata a tanari
Szobaban
notebook 6vodai munkaviszony intézményvezetd | a munkaviszony
csoportszobanként teljes
1db idGtartama
vezetékes irodanként 1 db | munkaviszony intézményvezetd | a munkaviszony
telefon illetve az teljes
6vodaban 1 db idGtartama
mobiltelefon irodanként 1 db munkaviszony intézményvezetd | a feladatvégzés
idejére
fénymasolo- irodanként 1 db | munkaviszony/ intézményvezetd | a
nyomtatd kozos hasznalatd, | éraadoi megbizas munkaviszony,
illetve a tanariban megbizas teljes
egy id6tartama
nagyteljesitményii
nyomtato 6vodai munkaviszony intézményvezetd | a munkaviszony
csoportszobanként teljes
1db idGtartama
szkenner irodanként munkaviszony/ intézményvezetd | a

legalabb 1 db

oraadoi megbizas

munkaviszony,
megbizés teljes
idotartama
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A dolgozok altal egyénileg igényelhet6 eszkozok

Bizonyos esetekben egyes dolgozok munkéjdhoz elengedhetetlen, hogy az 4altalanos
hasznalati eszk6zokon tal tovabbi informatikai eszkozt/eszkozoket biztositson az intézmény.
Ezen eszk6zok hasznélata egyedi elbirdlas szerint lehetséges, €s hasznalatuk a kérelmezo
személyéhez és meghatarozott idohoz vagy feladathoz kotott.

Eszkoz Rendelkezésre allas | Jovahagyo A hasznalat
feltétele idétartama
mobiltelefon A munkavallalo
feladatahoz, vagy
feladata egy részének
ellatasahoz
elengedhetetlentil
szlikséges.
pendrive
projektor e, ,, Az adott feladat
tablagép Intezmenyvezeto fennallasa idejéig
laptop palyazat, egyéb,
kiils6 adathordozo kiils6 helyszinen
digitalis tabla ellatando feladat
digitalis esetén igényelhetd
fényképezdgép
digitalis kamera

3.13 Atvétel mas intézménybél

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziilé és a
gyermek gyakorolja vallasat, elfogadja a Kkatolikus értékrendet, az intézmény pedagogiai
programjat és egylittmiikodjon annak megvaldsitasaban.

Tovabbi szempontok:
* testvér mar az intézményliinkbe jar
* acsalad az egyhazkozséghez tartozik

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

+ atanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat;

* a gyermek lakcimkartyajat, TAJ kartyajat

» atanulo keresztlevelét,

* aplébanosi ajanlast,

* aszild személyi igazolvanyat;

» az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;
+ azeldzo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.
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A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkez6 tanulonak az iskola pedagodgiai programjaban
meghatdrozott kdvetelmények alapjan Osszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbol a
targyakbol, amelyeket €16z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

A tanulo felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve
magatartds és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jaré tanuldk

létszamanak figyelembevételével az intézményvezeté dont.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasar6l a szakmai munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.
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4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

4.1 A nevel6-oktatéo munka belsé ellendrzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagogus
munkajanak értékelése lehetoséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon kdvessiik.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetod
dont.

Az ellendrzés feladata
— biztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti miikodését,
— segiteni az intézményben folyé neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,
— megfeleld informaciét adni az intézményvezetéség szamara a pedagdogusok
munkavégzésérol,
— kell6 mennyiségli adatot és tényt nyujtani a kiilsé és belso értékelések elvégzéséhez

4.2 Belso ellenorzésre jogosultak

intézményvezetd

intézményvezet6-helyettes

munkakdzdsség-vezetok

az intézményvezetod altal megbizott pedagodgus, 6vodapedagogus
gazdasagi vezetd

YVVVYVYY

Az intézményvezetd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az (6vodai, iskolai) intézményvezetd-helyettesek, és a gazdasagi vezetd
munk4djat, ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas.

Az intézményvezeté-helyettesek, a munkakozosség-vezetok, és a gazdasagi vezet6 a
megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzést.

4.3 A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozdan:
— munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatés
— szakmai tudés alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége
— segitékészség, pontossag, megbizhatosag, felelosségvallalas
— egylittmiikddés
— kommunikécio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel
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komplexités
a keresztény értékek megjelenitése

Pedagogusokra, 6vodapedagogusokra vonatkozdan:

Egyéb:

4.4

A nevel6 és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon, csoportfoglalkozasokon
A tandrakon és tanoéran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:
a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése

a tehetség, képesség kibontakoztatdsat segitd tevékenység

felzarkoztato tevékenység

tervezémunka

felépitettség, szervezés

alkalmazott modszerek

motivalas

értekelés

tanuldi munka, munkafegyelem

eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében
Osztalyfénoki tevékenység, kozosségepités

A nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dd adminisztracid

A tanterem, csoportszoba, folyosé rendezettsége, dekoracioja

A tanar-diak, ovoné-gyermek kapcsolat

Gazdasagi ligyek
Intézményi adminisztraciod

A belso ellendrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az 3altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkozo jogszabéalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben
leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését az iskolai munkaterv
hatidrozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Tanuldk ellendrzése

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szdbeli, irdsbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értekelés modjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagdgiai
program tartalmazza.

Pedagdgusok ellenbrzése, értékelése

Az ellen6rzés modszerei:

a tanorak/foglalkozasok latogatasa
dokumentumok vizsgalata

gyermekek, tanulok munkéinak vizsgalata
onértékelés

interju

beszamoltatas szoban és irasban

23



Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A belsd oOnértékelést a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. EMMI rendelet eldirasai alapjan szervezziik
meg. A belsé onértékelést éves, valamint 6téves terv alapjan tervezziik és folytatjuk le a
mindenkori jogszabalyoknak megfelelden.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagoégusokkal, 6vodapedagdgusokkal egyénileg, sziikség
esetén a munkakozosség tagjaival meg kell besz€élni. Az ora/csoportlatogatds tényét az
elektronikus napléban/csoportnaploban rogzitjiik.

Munkatarsak ellenOrzése, értékelése:

Az ellendrzés modszerei:
— a gazdasagi tigyek / adminisztracid attekintése, szurdprobaszert, illetve tételes
ellendrzése
— dokumentumok vizsgélata
— beszamoltatas szoban és irdsban

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell besz€lni.
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5. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1 Az intézményvezeto jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belso
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a
munkaltatdi jogokat a SZeGeKIF intézményvezetdje gyakorolja. A vezetd kinevezésekor az
Szent Anna Egyhazkozség plébanosanak véleményezési joga van. Az intézményvezetd
hivatalbol tagja a helyi plébania képvisel6testiiletének.

Az intézmény vezetdje

— vezeti a nevel6testiiletet, feladata a neveld- és oktatdmunka iranyitasa és ellenérzése,

— felel a vezet6i feladatok szakszerti ellatasaért és 6sszehangolasaért,

— gondoskodik az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

— vezeti és el0késziti a neveldtestiileti értekezletet

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyeket a jogszabalyok a hataskorébe utalnak

— dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

— gondoskodik a tanuldi balesetek megeldzésével kapcsolatos, valamint a munka- ¢€s
tizvédelmi feladatok ellatasarol,

— dont az intézményen beliill felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat
jogszabaly, vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

— gondoskodik a sziiléi szervezet mitkddési feltételeinek biztositasarol, vele tervszerii
egylittmiikodést alakit ki,

— gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,

— egylttmikddik az egyhazak képviseldivel,

— ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és at nem ruhézott feladatokat.

— felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

— jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

— teljeskortien képviseli az iskolat a fenntarto €s kiilsd szervek el6tt, de a képviseletre -
meghatarozott iigyekben - eseti vagy allandé megbizast adhat.

Az intézmény vezetdje felel

— apedagogiai munkaért,

— anevelOtestiilet vezetéséért,

— a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

— a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény muiikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

— anemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— adiakkozosséggel, sziildi szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért,

— atanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

— a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

— apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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Az intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valod feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktato munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értekelése céljabol.

Az intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkéjanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

5.2 Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:
— intézményvezetO-helyettes
— 6vodai intézményvezetd-helyettes
— gazdasagi vezetd

Az intézményvezetd koézvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezet6t tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezeté-helyettes és az oOvodai intézményvezet6-helyettes
helyettesiti. (1d. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A kibovitett iskolavezetés tagjai:

— intézményvezetd

— intézményvezetd-helyettes

— oOvodai intézményvezetd-helyettes

— munkak6zosség-vezetok

— gyermekvédelmi felelds

— atanuloi kozosségeket koordinalo pedagdgus

Az intézmény vezetOsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetOsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol fliggéen
tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

5.3 A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

Az 6vodai, iskolai intézményvezetd-helyettesek feladatai

Az o6vodai, iskolai intézményvezeto-helyettes munkdjat a munkakori leirasaban foglaltak
szerint, a torvényi eldirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa
¢és ellendrzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés,

elemzés, értékelés munkdjdban. Beszadmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
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vezetdjének.

Az intézményvezetdt tartés tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatoi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesitik. (Ha az méasképpen nem
rendelkezik.)

A vezetok kozti kapcsolattartas rendje, formaja

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megeldzden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves
munkatervben meghatarozott moédokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzik. Beszadmolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezeté-helyettesnek.

5.4 Helyettesitési rend az intézményvezet6, vagy helyettese akadalyoztatasa
esetére

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az iskoldban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik
tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

5.5 A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozd
programokon, rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld6 modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.

5.6 A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
— az intézmény miikddésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat
— a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

— A nevelGtestiilet, munkak6zosségek, sziilok és tanulok részére dsszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzékonyveét
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a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szold leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket

Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga

Az intézmény ligyintézO6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadményozni az
intézmény muikodtetésével kapcsolatos tigyeket:

a gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezeto, illetve ligyintézd

az ugyvitellel kapcsolatos iigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.
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5.7

Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd
Gazdasagi vezet6 Iskolai intézményvezeto- Ovodai intézményvezet6- Gyermekvédelmi felelos
helyettes helyettes
Iskolatitkar Munkak6zosség-vezetok Ovondk
Gazdasagi ligyintézo Also tagozatos Dajkak

munkakozosség-vezetok
(human, real)

Gondnok (6vodai Tanitok P
- . ’ 1wt Ped
iskolai) (osztalyfénokok, ases;;g;t%ﬁlsl

osztalytanitok)

Technikai személyzet Fels6 tagozatos munkak$zosség-

vezetok
(human, természettudomanyos,
osztalyfonoki)
Portas
Osztalyfonokok
Takaritok
Szaktanarok
Konyhai dolgozok
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6. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskolakdzosséget, illetve az dvodakozosséget az alkalmazottak, a tanulok, a gyermekek ¢és
a sziilok alkotjak.

6.1 A pedagogusok kozosségei
6.1.1 Az intézmény nevelitestiilete, dontési, véleményezési jogkire

A neveldtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus/dévodapedagogus munkakort
bet6lto alkalmazottja.

Az O6vodapedagogus, pedagodgus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend
elfogadasa, a képzettség, és a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.

Dontési, véleményezo jogkor, atruhazas

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanidcskoz6 és dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a torvényben és jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dont:

— apedagogiai program elfogadasarol,

— az SZMSZ elfogadasarol,

— a hazirend elfogadésarol,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

— a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

— a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének  megallapitisa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

— atovabbképzeési program elfogadasarol,

— aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

— atanulok fegyelmi ligyeiben,

— jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet indokolt esetben tagjai koziil bizottsagot valaszthat. A bizottsagok
eljarhatnak:

— dontés elokészitési ligyekben,

— fegyelmi iigyekben.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
— pedagbgiai program, a szervezeti és milkddési szabalyzat, a hazirend, tovabbképzési
program, éves munkaterv elfogaddsa, modositasa
— a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
— véleménynyilvanitasi jogkorét a vezetok megbizasa, illetve a megbizéds visszavonasa
esetén

A nevel6testiilet dontési jogkorébdl atruhazhatja a kovetkezoket:
— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa; munkakdzosségeire,
— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa: osztalyozo értekezletre,
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— atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés; fegyelmi bizottsagra,

— atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa; az osztalyozo értekezletre,

— az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa; alkalmazotti kozosség altal valasztott bizottsagra,

— jogszabalyban meghatarozott mas tligyek; alkalmi bizottsagra.

A neveldtestiilet véleményezési és javaslattévo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd €s a pedagogiai program megvaldsitasat szolgald kérdésben, ligyben. A nevelGtestiilet
véleménynyilvanitasra jogosult tobbek kozott:

— atantargyfelosztas elfogadasa elott;

— egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

— az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveivel kapcsolatban;

— kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

— A 20/2012-es EMMI rendelet alapjan az iskolai élettel kapcsolatos mindennemii

kérdésben.

A neveldtestiilet véleménynyilvanitasi jogkorébdl atruhazhatja:
— atantargyfelosztas elfogadasa el6tt; a szakmai munkakozosség-vezetdkre,
— az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa; alkalmazotti kozosség altal valasztott bizottsagra

Azokban az ligyekben, amelyek
— csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
— mindkét intézményegységet érintik, valamennyi érdekelt alkalmazottbol és az
intézmény vezetdjebal allo neveldtestiilet jar el.

Az o6raadd a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasardl, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi tigyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

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

gyakorolja.

A nevelOtestiilet értekezletei

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatérozott
1dépontokban és témaban:

— tanévnyito értekezlet

— tanévzaro értekezlet

— félévi értekezlet

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet

— nevelési értekezlet

— munkaértekezlet

— munkako6zosségi értekezlet

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

A nevelétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen

van.
A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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6.2 Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetOség az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakozosség-
vezetokon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, az intézmény belsd
levelezési listdjan, valamint szobeli, irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja a
neveldket.

6.3 A nevel6k szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan, a fenntarto
egyetértésével.

Legaldbb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zdsség feladatai a szakteriiletiikén beliil:

— részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjadnak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

— szakmai, médszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

— részt vesz az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerlsités),

— részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

— segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

— gondoskodik a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak
szakmai segitésérol,

— segitséget nylUjt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységeérdl késziild elemzések, értékelések elokészitéséhez

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban
foglaltak alapjan. A munkak6zosség-vezetot az intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozOsség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zdsségek miikddnek:

— ovodai munkak6zosség

— osztalyfénoki munkakozosség
— als6s human munkak6zosség
— alsods real munkakozosség

— fels6s human munkak6zdsség
— felsds real munkakozosség

A szakmai munkakdzosség dont

—  miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
— szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
— az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
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A szakmai munkakozosség — szakterliletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkako6zosség véleményt nyilvanit — szaktertiletét érintéen —

— apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

— az ovodai nevelést ¢és az iskolai nevelés-oktatast segitdé eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

— afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

— atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakdzosségek szorosan egylittmiikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Rendszeres munkakapcsolatban all:

— Az 6vodai és az als6s munkako6zdsség (kozos programok, kirdndulds, iskolalatogatas,
miisorok, tinnepek)

— Az alsos és a felsds munkak6zdsség (atmenet, kozds programok, iinnepek)

— Az alsoés, a felsds és az osztalyfonoki munkakozosség (nevelési kérdések, egységes
értékelés)

— A szaktargyi munkakozosségek egymassal és az osztalyfonoki munkakozosséggel
(szakmai, pedagogiai kérdések, k6zos programok)

A munkak6zosség-vezetok munkakori leirasban részletezett beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak az intézményvezetd-helyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének.
6.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errdl
tajékozatnia kell a nevelGtestiiletet.

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

A munkacsoportok szorosan egyiittmiitkodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
szlikség szerint a munkakdzosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd-helyettesnek, illetve az intézmény
vezetdjének, az elére meghatarozott mdédon.

6.5 Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az mtézményi alkalmazottak koézossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.
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Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsol6do
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatdrozott kozvetlen feletteseikkel, az
intézményvezetd-helyettessel vagy az o6vodai intézményvezet6-helyettessel, illetve az
intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.6 A tanulok kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanulodi jogviszonyban allé tanuldk osszessége alkotja.

Ovodak6zosség

Az 6vodakozosséget az intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo gyermekek Osszessége
alkotja.

Ovodai csoport

Az azonos csoportba jaré gyermekek dsszessége.

IskolakozOsség

Az iskolak6zosséget az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanulok osszessége alkotja.

Osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €1én, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkkozosség miikodik. A didkk6zosség
tagjait a 4 - 8. osztalyok delegéljak. VezetGje a nevelOtestiilet tanara, akit az intézmény
vezetdje biz meg.

A didkkozosség dontési jogkort gyakorol — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval —
sajat  kozosségi  életének  tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztasaban.

A didkk6zosség dontési jogkort gyakorol:
— sajat mikodésérol,
— hatéskorei gyakorlasarol
— egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

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

Ki kell kérni az iskolai diakkozosség véleményét
— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol
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— ahazirend elfogadasa el6tt

— atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
— az iskolai sportkor szakmai programjanak megallapitasahoz

— akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasadhoz

A didkkozosség tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit — az intézményvezetovel valo egyeztetés utan —, ha ezzel nem akadalyozza az
iskola miikodését.

A didkkozosség Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

Evente egy alkalommal 6sszehivjuk az iskolai diakkézgyiilést, melyen az intézmény vezetdje,
vagy megbizottja a tanuldkat tdjékoztatja az iskolai €let egészérdl, az elért eredményekrol. A
diakkozgylilés sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

6.7 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai,
rendje

Az iskolai sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
Az intézményben mikodd iskolai sportkor feladata a tanulok napi testmozgassal, a
mindennapos testnevelés céljaival osszefliggd feladatok elvégzésének segitése.

Az iskolai sportkor célja

— Az intézmény pedagodgiai programjaval Osszhangban segitse eld a mindennapos
testedzés megvalositdsait és a sportban tehetséges fiatalok versenyszer(i
foglalkoztatasat.

— A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkdr programjat tigy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kot6djék a tanorai
testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel® tanarai tartjdk, valamint meghatarozott
képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett,
legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Az iskolai sportkdr éves munkaterv alapjan végzi a feladatat, melyet az iskolai sportkor
vezetdje készit el.

A sportkor felel6sét az intézményvezetd bizza meg a nevelGtestillet véleményének
kikérésével.

Az iskolai sportkdr kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, 6nall6 vagyonnal nem
rendelkezik, miikodését az intézmény fenntartdja biztositja.

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a testnevelés ordn és a szabadon
valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola

— részt vesz a tanoran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében
— ellendriz, beszamoltat (félévenként)
— az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a létesitményeket, eszkozoket
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ingyenesen biztositja
— az alaptevékenységhez kapcsolodo versenyekre az utazas koltségeit allja

6.8 Kapcsolattartas a neveldk és a gyermekek, tanulok kozott

Ovoda

Az 6vodapedagogusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrél szoban tajékoztatjak, a
csoportfoglalkozasok keretében.

Iskola

A pedagdgusok az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
* a hirdetdtablan keresztiil
* az osztalyfonoki 6rdkon
» aziskola honlapjan tdjékoztatjak a tanulokat.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

— az osztalykozosségek a problémak megoldasara a diakkozosség tagjai révén képviselik
a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

— a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve az
intézményvezetot.

A tanul6t €s a tanulo sziileit a szaktanarok folyamatosan tdjékoztatjdk szdban és irdsban a
tanul6 fejlédésérol, egyeéni haladasarol.

6.9 Sziiloi kozosségek, kapcsolattartas

Az 6vodaban, az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében,
az intézmény miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet, kozosség dont
— sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
— tisztségviseldinek megvalasztasarol
— azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot a sziildi szervezetre
atruhazza.

Az 6vodai, iskolai sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A sziiléi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziiloi szervezet véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ (mivel az intézményben nem miikodik 6vodaszék, iskolaszék), tovabba a
hazirend elfogadasa elott.
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A sziil6i szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.

A sziil6 kotelessége, hogy
— gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges

feltételekrol és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden t6le elvarhatd segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel
kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

— biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald részvételét, tankotelezettségének
teljesitését,

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

— gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszicholdgusi, évodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon
valé részvételét, ha a tanuloval foglalkozd pedagdgusok kezdeményezésére a
nevelOtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a sziild kotelezettségének nem tesz eleget, a
korményhivatal kotelezi kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga, hogy

— gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

— megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon
az abban foglaltakrol,

- gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

— az intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzdjaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

— az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

6.9.1  Sziildi szervezet

Az intézményben a sziilok a koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetben miitkddnek.

Az osztalyok, csoportok sziildi kozosségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziiloi kdzosségei a sziilok korébdl elnoki tisztségviseldt valasztanak.
Az osztalyok, csoportok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegéltjuk, vagy az osztalyfénok, ovodapedagogus segitségével juttatjadk el az intézmény
vezetdségehez.

6.9.2  Sziiloi valasztmdny

"

Az iskoldban a magasabb jogszabdlyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében
érdekelt személyek és szervezetek egylittmiikddésének eldmozditasara, a nevel6-oktatod
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziildi
valasztmany miikodik.

A sziil6i véalasztmany feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
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A sziil6i valasztmany tagjai a sziil6i kozosségek delegaltjai.

A sziil6i valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanécskozik.

A sziil6i valasztmany az iskola kozdsségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziiloi értekezleteken, illetve a belséd levelezési listan
keresztiil torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb
egy alkalommal tajékoztatja a sziiléi valasztmanyt.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziildi szervezetekkel a sziiléi

valasztmany iilésein, a fogadodrakon, illetve elézetesen egyeztetett idépontban.

A sziil6i szervezetek az intézményvezetét barmikor megkereshetik kérdéseikkel,
problémaikkal.

6.9.3 A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhdzasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogk6rokon kiviil nem ruhazza fel a
sziil6i szervezetet.

6.10 Kapcsolattartas a neveldk és a sziil6k kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezetd

— asziiléi férumon

— asziloi értekezleteken

— az éves eseménynaptarban

— az elhelyezett hirdet6tablan

— ahonlapon

— afogadoorakon

szobeli vagy irasbeli modon,

az osztalyfénokok
— aszildi értekezleten
— afogadoodrakon
szobeli vagy irasbeli modon

a sziil01 szervezet megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak:
— asziloi értekezletek
— afogadoorak
— anyilt napok
— az irasbeli tajékoztatok
— a félévi értesitd
— az év végi bizonyitvany

roro.r

A sziil6i értekezletek €s fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziildk, illetve a
neveldk elézetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.
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7. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

7.1 Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményegységek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartunk vezetdi értekezleteket, egyeztetéseket (telefonon, személyesen,
email-en). Az intézkedési kovetkezménnyel jard vezetdi megbeszélésekrdl jegyzOkonyv
késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor 6sszehivhat.

Az intézményegységek a nevel6-oktatdé munkat, a rendezvényeket, Tlinnepségeket
Osszehangolt terv alapjan végzik.

7.2 A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
— oOvoda
— also tagozat

felsd tagozat

gazdasagi vezetés

7.2.1 Az ovodaval valo kapcsolattartas rendje és formadi

Az 6vodai intézményvezetd-helyettes munkdjat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a
torvényi eldirdsoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa és
ellendrzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkdjdban. Beszadmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

Az 6vodai intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az 6voda
igyeiben a munkaltatéi €és a kotelezettségvallaldsi jogkor kivételével teljes jogkdrrel

helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Az intézményi munka iranyitdsanak érdekében az Ovodai intézményvezeté-helyettes az
intézményvezetdvel rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Az oOvodai intézményvezetd-helyettes dontései eldtt egyeztetni koteles az intézmény
vezetdjével. Heti rendszerességgel tdjékoztatja 6t az 6vodaban torténtekrdl.

Munkaltatoi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény vezetdje részt vesz az 6voda neveldi értekezletein, kiilonb6z6 programjain.

Az 6voda nevelGtestiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban
az esetekben, amelyeket a torvény a neveldtestiiletek szamara biztosit. Jogait nem ruhdzza at.

Az 6vodai intézményvezetd-helyettes hivatalos levelet, illetve barminemu tajékoztatast csak
az intézmény vezetdjének tudtaval és alairasaval adhat ki.

Az 6vodaban folyd munkaban az intézményvezetdt segiti az dvodai intézményvezeto-
helyettes a munkakori leirasaban foglaltak szerint.
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Az o6vodai intézményvezeté-helyettes az intézményvezetdnek beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

7.2.2 Az also tagozattal valo kapcsolattartas rendje, formai

Az also tagozaton folyd munkaban az intézményvezetot segitik az alsés munkakdzosség-
vezetOk a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint.

7.2.3 A felsd tagozattal valo kapcsolattartds rendje, formai

A felsO tagozaton folyd munkéban az intézményvezetdt segitik a szakmai munkakozosség-
vezet6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint.

A munkako6z0sség-vezetok az intézmény vezetdjének, illetve az intézményvezeto-helyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

7.24 A gazdasdgi vezetéssel valo kapcsolattartds rendje, formadi

A gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd az intézményvezetdvel egyetértésben, vele
eldzetesen egyeztetve, a munkakdri leirasaban foglaltak szerint végzi feladatat.

Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

7.3 Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

7.3.1 A Fenntarto: Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosdag

Cim: 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.
— Az intézmény vezetdjének a fenntartdval szemben beszamolasi kitelezettsége van.
— A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irdsban, intézményvezetoi értekezletek
soran.

7.3.2 A plébanos

Cim: Szent Anna Plébania, Szentes, Erzsébet tér 2.

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

— Az éves munkaterv elkésziilte elott egyezteti a havi szentmis€k, az adventi, nagybojti
hetek, keresztit, a Veni Sancte, Te Deum, 6vodai programok stb. id6pontjat és
tartalmat.

— Az intézményben folyd hittanoktatds megszervezése és feliigyelete a plébanos
feladata.

7.3.3 A Polgarmesteri Hivatal

Cim: Szentesi Onkormanyzat, Szentes, Kossuth tér 6.
— Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd iigyekben az intézmény vezetdje
tajekoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.
— A szakmai tovabbképzéseket szervezo tankonyvkiadokkal, egyetemekkel
— Szakmai tovabbképzések, bemutatdorak szervezése, megtekintése alkalmabol.
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7.3.4  Egységes Pedagogiai Szakszolgdlat

Cim: Szentes, Jovendo u. 6.
A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6z6 koragyermekkori fejlesztés, a sajatos
nevelési igényl és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek,
tanulok specialis igényeinek figyelembe vétele.
A pedagogiai szakszolgalattal valo egyiittmiikodés ezen feladatok ellatasahoz nyujt segitséget,
tobbek kozott:

— iskolaérettségi vizsgalat elvégzése az 6vodaskort gyermekeknél,

— gybégypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas, gondozas,

— afejlesztd nevelés,

— szakértdi bizottsagi tevékenység,

— nevelési tanacsadas,

— logopédiai ellatas,

— tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

— 1iskolapszicholégiai, 6vodapszicholdgiai ellatés.

Amennyiben a ,.kiilonleges bandsmoda nevelési igény” (SNI/BTMN) felmertil, az intézmény
vezetdje a vonatkozo jogszabalyok alapjan a nevelési tanacsadohoz, illetve a pedagogiai
szakszolgalathoz fordul a diagnézis feléllitasa céljabol.

A gyermek/tanuld pedagogiai jellemzését az 6vond/osztalyfondk késziti el a fejleszt-vagy
gyogypedagogussal egyiitt.

Amennyiben a sziild6 nem jarul hozza gyermeke vizsgalaton vald részvételéhez, az
intézményvezetd €l a jelzési kotelezettségével.

A vizsgalati eredmény megérkezése utan az intézményvezetd gondoskodik a véleményben
foglaltak alapjan a gyermek/tanuld szakszerii elldtdsdnak megszervezésérol, az eldirtak
teljesitésérol.

A szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek/tanulok soron kovetkezd kontrollvizsgalatanak
kérelmét a szakszolgalatok altal meghatarozott médon — formanyomtatvanyon, postai uton —
¢s idében juttatjuk el hozzajuk. A szakszolgalatok altal kiirt iddpontban biztositjuk a
gyermek/tanuld vizsgalaton vald részvételét, a foglalkozasokrol/tanorakrol vald hianyzasat
igazoltnak tekintjlik.

Masik iskolabdl érvényes szakértdi véleménnyel érkezd gyermek/tanuld esetén intézményiink
a szakszolgalatokhoz fordul a tanul6 ellatasat biztositod intézmény ujboli kijeldlése céljabol.

A tovéabbtanuléds eldtt a palyavalasztasi felelds a beiskoldzasi idOszakban a sziilokkel és az
érintett tanulokkal igénybe veszi a szakszolgdlat tovabbtanuldsi, pélyavalasztasi
szolgaltatasat.

Igény szerint, a felmeriild probléma jellegétdl fiiggden, az 6vond/osztalyfonok vagy szaktanar
jelzése alapjan a pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolat az egyéb szolgaltatasok
igénybevételére is kiterjed.

A kapcsolattartdas modja: e-mail, levél telefon, személyes megbeszélés/egyeztetés,
eldadasokon val6 részvétel.

A pedagogiai szakszolgalat elérhetdsége az intézmény teriiletén mind a pedagégusok, mind a
sziilok szamara elérhetd.

7.3.5 A pedagogiai szakmai szolgdlat

A pedagbgiai szakmai szolgalatokkal intézményiink elsdsorban az intézményvezetdn
keresztiil tart kapcsolatot, aki évente, az erre meghatarozott iddpontban jelzi az igényeket,
amelyek a pedagogiai oktato-nevel6 munka segitése érdekében az intézmény részére

indokoltak, pl.
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— szaktanacsadas, tantargygondozas,

— pedagogiai tajékoztatas,

— taniigy-igazgatasi szolgaltatas.
Az intézmény pedagégusai részt vesznek/vehetnek a szakmai szolgdlat altal kinalt
tovabbképzéseken.
Tanuldink részére lehetdséget biztositunk a szakmai szolgalat altal szervezett tanulmanyi
versenyeken vald részvételre.
A kapcsolattartas formai: tdjékoztatas, e-mail, szakértokkel/szaktanacsadokkal valo személyes
kapcsolat, el6adasok, tovabbképzések, adatszolgaltatas.
Intézménylink mesterpedagogusai szintén segitik az egylittmiikddést.
Az intézmény kapcsolatat a pedagdgiai szakmai szolgaltatoval ezen kiviil a Nkt. 2011. évi tv.
19. § alapjén alakitjuk.

7.3.6 A gyermekjoléti szolgalat

Cim: Szentes, Ady E. u. 10.
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében:

— a gyermekjoléti szolgalattal,

— a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel, hatosagokkal (gyamhatosag, rendorség).

Ha az 6voda/iskola a veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

— 2019. februar 1-jétdl ovodai/iskolai szocialis segitonek biztositunk helyet hetente egy
alkalommal intézményiinkben. A személyes kapcsolat Ilehetdséget biztosit a
problémak jelzésére, feltardsara. Minden pedagdgus fordulhat hozza segitségért.

— a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgédlat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

— esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére és forditva (az
intézményi esetmegbeszélésen a gyermekjoléti szolgalat képviseldje minden esetben
részt vesz)

— a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

— eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

— részvétel kozos palyazatokon, konzorciumi partnerség.

A kapcsolattartds egyrészt az intézmény gyermekvédelmi feleldse €s a gyermekjoléti szolgalat
munkatarsai révén valosul meg, masrészt az dvondk/osztalyfonokok és a csaladgondozok
egylttmiikodésében. A gyermekvédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg.

— Az iskola gyermek és ifjusdgvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a
tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

— Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetdé okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

— A Gyermekjoléti Szolgéalat koordindtora segiti a szocidlis és gyermekvédelmi
informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocialis helyi rendelet, palyazati
lehetdségek stb.)

— A Gyermekjoléti Szolgéalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a
neveloi értekezleteken, illetve sziiloi értekezleteken.

— A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelés a nyilvantartasba vett
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tanulok aktualis statuszat minden tanév végén egyezteti.

— A gyermekvédelmi felel6sok szakmai programjat a Csaladsegitd Kozpont és a
Gyermekjoléti Szolgalat tanacsadoja k6zosen szervezi.

— Az intézmény vezetje biztositta a gyermekvédelmi felelés szamara a
munkak6zdsségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valo részvételt.

— A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas sordn eljard dvodai és
iskolai szocialis segitd a gyermekkel, tanuloval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni
szocidlis szolgaltatasok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek, tanulo feliigyeletérdl
maga gondoskodik.

— Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megeldzésére.

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

— A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

7.3.7 Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds

— Az intézmény a gyermek/tanuldé mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét,
egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg, azaz 6voda/iskolaorvos, fogorvos,
védond latja el e tevékenységet.

— A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetOsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi szakrendeldintézettel, és ennek segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. Az iskolaorvos illetve az
iskolai védond szdmara a hét meghatirozott napjain biztositjuk az iskolai rendeld
igénybevételét. Velikk az intézménynek €16, folyamatos kapcsolata van (sziirések,
vizsgalatok, felvilagosito és ismeretterjesztd eldadasok stb.)

— A szlir6vizsgalatokat a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden végzi a védond és az
iskolaorvos. a sziikséges adatszolgaltatast az iskolatitkar biztositja az intézményvezetd
tajekoztatasaval egyidejlileg. Az el6adasok tartdsa az intézményvezetdvel, vagy az
osztalyfonokkel torténd egyeztetés alapjan torténik.

— A szolgaltatast az intézmény ¢és a szolgaltato kozotti szolgéltatasi szerzodés
szabalyozza.

A munkavallalok munkaalkalmassagi vizsgéalatat évente végzi el a szakorvos az intézmény és
a szolgaltatd kozotti megallapodas szerint. Ennek iitemezését az intézményvezet6-helyettes
vegzi.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az
intézményvezet6-helyettesek a feleldsek.

— A kapcsolat formaja és modja leginkabb a személyes, napi kapcsolatot jelenti, sziikség
esetén telefonon, email-ben, levélben, tajékoztatdban értekeziink egymassal.

7.3.8  Egyéb intézményekkel valo kapcsolattartas

Az eredményes oktato- ¢és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

— Az intézményt tdmogaté Szent Erzsébet Rozsai Alapitvany kuratoriumaval az
alapitvany képviseldjén keresztiil

— A Szentesi Keresztény Pedagogus Tarsasaggal az iskola 6sszekotdjén keresztiil

— Az egyhazkozség képviseldtestiiletével az intézmény vezetdje hivatalbol az
egyhazkozség képviselotestiileti tagja

— A varosi 6vodakkal
Formai:
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*  tajékoztato jellegiiek az iskolaban folyd programokrol, az é6voda-iskola
atmenetet tiamogato tevékenységrol
*  hospitalas a nagycsoportban
* rendezvényeken val6 részvétel
* nyilt nap, forum az iskolaban
*  konzorciumi partnerség palyazatokban
— A varosi-teriileti oktatasi intézményekkel értekezletek, tovabbképzések, versenyek,
¢és egyeéb rendezvények, konferencidk alkalmaval
— A varosi kozmiivelodési intézményekkel (konyvtar, mizeum)
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8. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

8.1 Az iskolai jelkép

Intézményiink a jubileumi tanévben (2012/13-as tanév) egységes iskolai nyakkendd és sal
valamint iskolai kit(iz6 bevezetését tlizte ki célul.

Az iskola szimbdluma az egységes kék szinii sal és nyakkendd mellett az a kitliz6, mely
iskolank névadojahoz, Arpad-hazi Szent Erzsébethez kapcsol benniinket. Szinei, a kék és
sarga szinek hien tiikkrozik az iskola tervezdjének és épittetdjének elképzeléseit. A kitlizén
lathato E betli az ,,erzsébetesek” monogramja, a betii tetején lathaté hétagu korona a nemesség
jelképe, és Szent Erzsébetre emlékeztet minket. Szent Erzsébet korondja nem foldi, hanem
égi korona, a szentek dicsOségét jelenti. Arra a kirdlylanyra emlékeztet benniinket, aki
példamutatd életével megmutatta, hogy érdemes jot tenni masokkal, és kitartani az Istenbe
vetett hitlinkben. A jelvényiinkén az iskola mind a nyolc évfolyama megtalalhato. A gyerekek
kézen fogjatok egymast. Ez a kézfogas az Osszetartozast, a békét és a baratsagot jelképezi. S
mindezt a jelvény kor alakja teszi teljessé. A kornek nincs se kezdete, se vége. Maga a
teljesség, olyan, mint a szeretet, annak sincs se kezdete, se vége. Es ez a végtelen szeretet az
0rok ¢élethez kapcsol minket.

8.2 Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsdban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiild hagyomanyaink:

Ovoda:

— ko6z0s imaval, elcsendesedéssel kezdiink minden napot

— a nagycsoportosok a munkatervben meghatarozott idépontokban szentmisén, az
ovodai csoportok heti rendszerességgel hittan foglalkozason vesznek részt

— megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhdzi linnepekrdl, hagyomanyos

nemzeti linnepekrdl, vilagnapokrol

a gyermekek név-¢s sziiletésnapjanak megiinneplése

az iskolaba 1épd gyerekek bucstztatasa

Iskola:

— A tanévet kozOs, Unnepi  szentmisével kezdjik és  fejezzik  be.

(Veni Sancte, Te Deum)

Ballagasi tinnepségiinkon bucstuzunk 8. osztalyos didkjainktol

— Napi ima: tanitas kezdetén és végén a tanulok az 6rat tartd pedagogussal kozdsen
imadkoznak.

— Koz6s miséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassdk az

olvasmanyt, szentleckét, konyorgéseket.

Egyhazi kiadasu konyvekkel bovitjiik az iskola konyvtarat.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Megilinneplési modjuk

hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében €s magyarsagtudatunk

kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak.
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Ovoda
A nevelési év jeles napjai:
oktober 4. Assisi Szent Ferenc — allatok vilagnapja
oktober 23. Nemzeti linnep
november 19. Szent Erzsébet Nap
december 6. Mikulas - véras
december adventi késziilédés, karacsonyi tinnepély
februar farsang
marcius 15. Nemzeti linnep
marcius 22. viz vilagnapja
aprilis husvét
aprilis 22. Fold napja
majus anyak napja, csaladi gyermeknap
majus 19. madarak ¢és fak napja
junius piinkosd

A o6voda bekapcsolodik valamennyi, az intézmény egészét érinté megemlékezésbe,
rendezvénybe, programba az ¢letkori sajatossagokat figyelembe véve.

Az intézmény névaddjdhoz kotédd rendezvényei teljes mértékben kiterjednek az ovodas
gyermekekre is.

Iskola

A tanév jeles napjai:

november Szent Erzsébet Napok

v’ vasari forgatag

v’ agapé

v nyilt napok

v kulturalis- és sportversenyek
v" Szent Erzsébet Géla

december adventi hetek

v' Az adventi gyertyagyujtas (advent hétfgin)
v' Roraté

v Karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehet8ség
v' Kozos kardcsonyi linnepség

februar farsang

marcius hamvazoszerda

aprilis nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
Ko6z0s keresztut a templomban, iskolaban

majus anyak napja, édesanyak koszontése a templomban

junius diakkozosség napja
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junius Héla-gala,

Halaadas a hivatasért

Egyhazi iinnepek, amelyeket minden évben kdzos szentmisével tinnepliink:

szeptember Veni Sancte

november Szent Erzsébet Napok (november 19.)
december Szent Miklos (december 6.)

marcius hamvazdszerda

junius Hélaadas a hivatasért

junius Te Deum

A magyar szentekrdl, egyhdzi linnepekrdl az osztalyokban, tagozatokon, iskolai linnepélyeken
vagy k6z0s szentmisén emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan:

oktober 4. Assisi Szent Ferenc

november 5. Szent Imre

november 19. Arpadhazi Szent Erzsébet
december Adventi gyertyagyujtas
december 6. Szent Miklos

januar Vizkereszt - teremszentelés
februar 2. Gyertyaszenteld Boldogasszony
februar 3. Balazs-aldas

februdr - marcius Hamvazoszerda

Allami iinnepek, amelyekrdl az iskola osztalyai egyénileg emlékeznek meg:

oktober 6. Aradi vértantik emléknapja

februar 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja
aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja
junius 4. A nemzeti Osszetartozas napja

Allami iinnepek, amelyekrél iskolai tinnepélyeken emlékeziink meg:

oktober 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc

marcius 15. 1848-as forradalom és szabadsagharc

A hazirendben meghatarozott tinnepélyeken iinnepléruhaban kell megjelenni: fehér felsd
(bluz / ing), nyakkend®, kitliz6, sotét alj (nadrag, szoknya), tinnepi cipd.
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9. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben, a nyitvatartasi idében tandri, 6vodapedagdgusi feliigyelettel biztositjuk a
gyermekek, tanulok védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasdval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzékonyv késziil.
Minden dolgozonak ismernie kell, és be is kell tartania a tliz- és balesetvédelmi elirasokat.

Az intézményben és annak 0t méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani
TILOS.

9.1 Tanulé- és gyermekbalesetek

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan

A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel0z¢ési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

A tanorai €s az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsagos
intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyljto
ovodai, iskolai kdrnyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az Ovodapedagogusok a gyermekeket
¢letkoruknak megfeleld balesetvédelmi oktatasban részesitik. A veszélyforrasokra minden
esetben felhivjuk a gyermekek figyelmét.

Neveld-oktatdo munkank sordn a tanév elsd tanitdsi napjan az osztalyfonoki, valamint a
fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, testnevelés, technika és tervezés, digitalis
kultara) baleset- és tlizvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
elektronikus osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetik az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformékat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgdldo szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
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— A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran ismertetni kell:
* az intézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
* ahazirend balesetvédelmi eldirasait
+ arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés
rendjét
» atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
— Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott
— Rendkiviili események utan
— Tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill.
tanoran, vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

Az év soran a tanuldkat, gyermekeket az ¢életkori sajatossagaiknak megfeleléen
megismertetjiik a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés,
az aramiités, valamint az esés megel6zésével és kdvetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvd viselkedését.

Az intézményben az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében kiilsé szakember rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadod stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi Szabalyzat és Tlzriadd Terv eldirdsai
szerint kell elvégezni.

A tlizriad6rol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulo, gyermek feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

— a sériilt tanuldt, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziil6t értesitenie kell,

— abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell szilintetnie,

— minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat €és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az Oktatasi Hivatal iizemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
(https://www.Kir.hu/KIR2_BAJ_Adatbejelento/Home/LogOn) kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. Az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A
jegyzokonyv egy példanyat az intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsdba az intézmény altal megbizott
munkavédelmi feladatokat ellato vallalkozas képvisel6jét kell bevonni,

Stulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

— a seérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki

karosodasat,
— a gyermek, tanuldé orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

— a gyermek, tanul6 sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

— a besz¢€loképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A fenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyz6konyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény mitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal részére.
A korményhivatal a fenntart6tol, a Kézpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton

kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az
oktatdsért felel6s minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziiléi szervezet képviseldje részt vegyen a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgélasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

9.2 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetdo helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend és a rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdo eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozodinak biztonsdgat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

50


https://www.kir.hu/KIR2_BAJ_Adatbejelento/Home/LogOn

Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
— atermészeti katasztrofa (arviz, foldrengés),
— atlz,
— arobbantassal torténd fenyegetés
— jarvany.

A fenti események barmelyikének bekovetkeztekor a legfontosabb az emberi €let védelme.
9.2.1  Katasztrofavédelem, tiizvédelem, polgari védelem szervezeti és végrehajtdsi rendje

A védelmi feladatok megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az intézmény altal megbizott tlizvédelmi tevékenység ellatasaval foglalkozo vallalkozas
végzi el a tlizvédelmi szabalyzat feliilvizsgélatat és a tlizoltésag hatosagi ellendrzésekor
megallapitott hianyossagok elharitdsara javaslatot tesz. A tlizvédelmi oktatason ismerteti a
legfontosabb  tudnivalokat az  intézmény  Kkatasztrofavédelmi, polgari  védelmi
kotelezettségeirdl.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

— akozmi (viz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol

— az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol

— az ¢épllet kiiiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

9.2.2  Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét,
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomdsara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Az értesitésnek a kovetkezd adatokat kell tartalmazniuk:
— az intézmény pontos nevét, cimét,
— az emberélet veszélyeztetésének mértékét (pl. a bomba allitdlagos helyét),
— abejelentd nevét, cimét, telefonszamat, a bejelentés pontos idejét.
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Bomba elhelyezésérol értesiilo, vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal jelenteni az
intézmény vezetdjének, és a kdrnyezetét riasztani mindaddig, amig a létesitmény kodzponti
riasztasa meg nem torténik.

A rendkiviili eseményt szirénahang jelzi.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds a tliz- és bombariadod tervben talalhato kiliritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok, évodapedagogusok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

— az épiletbdl minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd neveldnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

— a kitlirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

— atanora, foglalkozas helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben,

— a gyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelonek meg kell szdmolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével (a felelos dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
— akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
— akozmiivezetékek (elektromos dram) elzarasarol
— avizszerzési helyek szabadda tételérdl
— az elsOsegeélynyujtas megszervezéserdl
— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek)
fogadasarol

9.2.3 A rendkiviili ok miatt elmaradt tanordk potlasa

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat az eseménytdl szamitott egy honapon beliil
kell potolni. Elmaradt 6ranak szamit az a tandéra, amelynek legalabb a fele (20 perc) nem telt
el az épiilet elhagyasdig. Amennyiben az elmaradt tanérak szdma harom vagy tobb, a potlasra
Uj, kiilon, hivatalos rendben nem szerepld napot kell kijelolni. az 0j alkalom kijeldlése az
intézményvezetd feladata. Amennyiben az elmaradt tandrdk szama egy vagy kettd, akkor ezek
potolhatdk a rendes iskolai napokon. A po6tlo orak szama nem lehet tobb napi egy oranal.

9.24 Tantermen kiviili munkarend

A kormanyzat altal eldirt tantermen kiviili digitalis oktatas esetén a mindenkori kormanyzati
eldirasok Iépnek életbe, amelyrdl a sziiloket és a didkokat tajékoztatjuk:
— A tanuldk a tananyagot elektronikus formaban ismerik meg.
— Az iskola sziikség esetén papir alapon juttatja el a feladatokat a tanulok részére, melyet
az iskola portajara kell a meghatarozott idére visszajuttatnia
— A tananyag elsajatitasara/elsajatittatasara a pedagdgusok az iskolai Google Tanterem
feliiletét hasznaljak a tanulok megsegitése érdekében.
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— A tanuldnak a tantermen kiviili digitalis munkarendben is aktivan kell részt vennie.
— Amennyiben ¢életbe 1ép a tantermen kiviili oktatas, a tanul6 oktatasi célra nem
hasznalhatja az iskola épiiletét.

9.3 A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének,
ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés
¢s oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy
az 6vodaba jar6 gyermek, valamint a tankdtelezettség végéig az altalanos iskolaba jaro tanulod
évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

Ovoda
Kotelezd védonoi sziirés:
— testsulymérés, magassagmeérés, latasélesség, mozgasszervek  vizsgalata,
vérnyomasmérés, altalanos személyi higiéné, tetvességi vizsgalat évente legalabb két
alkalommal

Iskola

Kotelezd orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az elsé osztalyokban.
A vizsgalat kiterjed:

— 4ltalanos fizikai allapot felmérésére

— csont- és izomrendszer

— légzorendszer

— keringési rendszer

— testnevelési csoport besorolas

— javaslat gyogytestnevelésre

— javaslat szakorvosi beutaldsra

Kotelezo védooltasok:

— 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyard, rubeola, mumpsz
— 7. évfolyam: Hepatitisz B
— Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas

Kotelezd védondi szlirés:
— Minden ¢évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallds, vérnyomas,
pajzsmirigytapintas, ladtalp sziirés (javaslat a ladtalp tornara)
— Fejtetvesség sziirés évi harom alkalommal, sziikség esetén tobbszor

e

Védondi foglalkozas:

— 5. évfolyamon: egészséges taplalkozas

— 6-7. évfolyamon: serdiilokor jellemz6i, menzes megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében

— 8. évfolyamon: elsdsegély nyljtasi, csecsemdgondozasi ismeretek

A sziirOvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.
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9.4 Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt

A tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazé informatikai
alapu diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Tesztet
(a tovabbiakban: NETFIT) a tanulok egészségi allapotdnak nyomon kovetése céljabol a
Magyar Didksport Szovetség miikodteti.

A NETFIT - mérési azonositd alkalmazasdval — a tanuld kovetkez0 személyes
adatait tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

¢) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,

f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A nyilvantartds adatai az elsd adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetok. A fizikai fittségi
mérés eredményeit a mérést végzO0 pedagdgus — mérésben érintett tanuldnként, mérési
azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltdlti a NETFIT elektronikus rendszerbe. A
fizikai fittségi mérés tanuldt érintd eredményeit a tanuld ¢és a szild a tanuld
mérési azonositdjanak felhaszndladsdval megismerheti.
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10.A TANU,L(') ALTAL ELéAI:LiTOTT TERMEK, DOLOG,
ALKOTAS VAGYONI JOGARA VONATKOZO DIJAZAS
SZABALYAI

Ha a tanul6 altal eléallitott termékek, dolgok, alkotasok a tanitasi idoben, az iskolai tandran
késziilnek az iskola altal biztositott anyagokkal, akkor azok anyagi dijazas nélkiil az
intézmény tulajdonaba keriilnek.

Ha a tanul¢d altal eldallitott termékek, dolgok, alkotdsok a tanitasi idoben, az iskolai tandran
késziilnek a tanuld altal biztositott anyagokkal, akkor azok az iskolai munkédt mindsitd
érdemjegy megallapitasa utan a tanul6 tulajdonaba keriilnek. Amennyiben a tanuld az altala
készitett termékek, dolgok tulajdonjogara nem tart igényt, azt nyilatkozattal az iskolara
hagyomanyozhatja. Az iskola sajat céljaira felhasznalhatja ezeket a termékeket. Az iskolara
hagyoményozott termék, alkotds megdrzésérdl az illetékes szaktanar és az intézményvezetd
dont.

Ett6]l eltérd esetekben az iskola a tanuloval egyéni szerzédést kot. A szerzddésben
meghatarozasra kertil a felhaszndlds médja, illetve a dijazés.
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11.ELEKTRONIKUS, ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

111 Az e-naplo felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézménylinkben az elektronikus naplét a 2019/2020-as tanévben vezettiik be.
Az intézményiinkben hasznalt MozaNapl6 harom uton érheto el:
— internetes  kezelOfelilleten az  intézményi  adminisztratori  jogosultsdggal
rendelkez0 felhasznalok szdmara (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes)
— internetes kezel6feliileten keresztiil a pedagdgusok szamara generalt felhasznalonévvel
¢s jelszoval

rrrrrr

a rendszer altal generalt felhasznalonévvel és jelszoval (sziilok, tanulok).

Iskolavezetés:

Automatikus hozzaférése van az e-napl6 teljes adatbazisdhoz. Elsésorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak. Aktualizalds a tanulok, az osztalyok
adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja. A sziil6i és tanuldi azonositok
kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfénokok:
Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, mulasztasi, értékelési részének vezetése.

Sziilok:

A szilék kizarolag sajat gyermekeik naplod bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot
az internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges felhasznalonevet és jelszot az
osztalyfonoktdl (intézményvezetd-helyettestdl) vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok:

A tanulok kizardlag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztil. Az els6 belépéshez sziikséges felhaszndlonevet és jelszot
az osztalyfonoktdl (intézményvezetd-helyettestl) vehetik at az intézményben a tanévkezdeés
utani héten.

A rendszeriizemeltetdk feladatkdre
Az e-napl¢ felelds szakmai kompetencija:
— Az elektronikus naplo informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
— A tantargyfelosztas, az orarend bevitele.
— Kapcsolattartés a szoftverfejlesztokkel.
— A valtozasok kozvetitése €s sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

11.2 Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok,

felelosok
FELADAT | HATARIDO | FELELOS
Ev eleji feladatok
Els6s  tanulék  adatainak | augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése a rendszerben

56




Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Javitovizsgak augusztus 31. intézményvezetd-helyettes

eredményei alapjan a

csoportok,

osztalyok névsoranak

aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése | augusztus 31. intézményvezeto,

a rendszerben intézményvezeto-
helyettes

Tanulo6i adatok ellendrzése szeptember 15. osztalyfonokok

Az oOrarend rogzitése a
rendszerben

szeptember 1.

intézményvezetd-helyettes

Csoportnévsorok rogzitése a
rendszerben

szeptember 1.

intézményvezetd-helyettes

Ev kdzbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést
kovetd 5 munkanapon beliil

intézményvezeto-helyettes,
iskolatitkar

Tanulok osztaly-,
csoportcseréinek rogzitése

folyamatos, a cserét kovetd 5
munkanapon beliil

intézményvezeto-helyettes

Haladasi napl6 vezetése

folyamatos, a tandra napjan,
de legkésdbb az azt kdvetd
30. munkanapig

osztalyfonokok, szaktanarok,
tanitok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
szaktanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos intézményvezetd-helyettes

adminisztralasa

Hianyzasi napld folyamatos osztalyfénokok, tanitok,
szaktanarok

Naploellendrzések folyamatos, havi intézményvezeto,

rendszerességgel

intézményvezetd-helyettes

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi,
szorgalmi osztalyzatok
ellendrzése

osztalyoz6 konferencia napja

osztalyfénok

Javasolt érdemjegyek
rogzitése

osztalyozé konferencia el6tti
nap

tanitok, szaktanarok

Naplok zaradékolasa

tanévzaro értekezlet utani
nap

osztalyfénokok

11.3

Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos milkodése.

Minden felhaszndlonak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerli hasznalata és

eszkozok allaganak megdvasa. A rendszer miikodtetésének feleldse az intézményvezetd.

Elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

11.4 04

rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

11.5 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon téarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Iskolai félévkor és a szorgalmi iddszak végén ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal
bejegyzett orakat. Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt €s igazolatlan oOrait, a tanuloi zaradékokat.

A tanul6 félévi osztalyzatarol az iskola az iskolai elektronikus naplo alkalmazésa esetén is
koteles az értesitd (tajékoztatd/ellenérzd) utjan, az osztalyfonok alairasaval és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatéval ellatott irdsbeli tajékoztatast adni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szdmat, a zéaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony megsziinésének eseteiben.

A tanév végén a pedagodgusok altal megtartott helyettesitések szamarol készitett kimutatdst
ki kell nyomtatni, azt az intézményvezetonek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le
kell pecsételni, és leflizni. Az elkésziilt helyettesitési naplot le kell zarni és hitelesiteni kell.

A tanév végén az elektronikus naplot nyomtatott formaban, az iskola korbélyegzdjével
ellatva, aldirva az irattarba helyezziik.

A rendszer elérésének lehetdségei

Az intézmény épiiletében, tovabba barhol, ahol internet lefedettség engedi, PC-rdl, laptoprol,
tabletr6l és okostelefonrél elérhetd6 a rendszer a megfelelé internetes link:
https://szenterzsebetisk.mozanaplo.hu/ betoltésével, valamint a  jogosultsagnak
megfelelden kiadott felhaszndlonév és jelszo parosaval.
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11.6

Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

tanulo neve

szliletési helye, ideje

neme

allampolgéarsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, igazolo
okirat megnevezése, szama)

lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

tarsadalombiztositasi azonosito jel

sziild, torvényes képviseld neve, lakcime, tartdzkodasi cime, telefonszama, e-mail
cime

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, szilineteltetés, megsziinés,
mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai, oktatasi azonosito,
egyéni tanrend adatai, magatartas és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések,
diakigazolvany sorszdma, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés
idépontja).

59



Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

12.A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

12.1 Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasadra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskorq, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott
tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljardas megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesit6 levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

12.2 Fegyelmi biintetés

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

A fegyelmi biintetés lehet
— megrovas,
— szigoru megrovas,
— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
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— athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
— eltiltas a tanév folytatasatol,
— kizarés az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az eltiltds a tanév folytatasatol, illetve a kizéaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
Ekkor a sziild kdteles 1) iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas
iskolaban torténd elhelyezése a sziild6 kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldédik
meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara.
Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az intézmény
vezetdje a tanulo atvételérdl a masik iskola vezetdjével megéllapodott. A meghatarozott
kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitisaval), a hataridét a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljards meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulét és a kiskora tanulo
sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyaldsra a tanulot és a kiskora tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskort tanul6 esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
szlilét meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatod
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradisa a tobbi
tanul6 jogait stilyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

12.3 Kartérités

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A Kartérités mértéke nem haladhatja meg
— gondatlan kéarokozés esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
— ha a tanul6 cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — dthavi dsszegét.
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Az 6voda, az iskola a gyermeknek, tanulonak az dvodai elhelyezéssel, tanuloi jogviszonnyal
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény
felelossége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé
elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan
magatartdsa okozta.

12.4 A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdésag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetové kell tenni, hogy a tanuld — vélasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanul6é — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
1) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

2) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
idStartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskora tanulod sziilgjét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil vélasztott legaldbb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanulo ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
— atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
— akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
— akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
— nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

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

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjelolését, a
hatdrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idStartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kdotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hoz¢6 alairasat és a hivatali beosztdsanak megjeldlését. Ha elsd fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalést vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be

fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyu;jtani.
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A fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az {igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foki fegyelmi jogkér gyakorlojanak az iigyre vonatkozd
véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken
meghatdrozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben Kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysdgat felmérni, és lehetdség szerint a kéarokozd és a
feliigyeletét ellatdo személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgéalat eredményérol
a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatdssal
egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

13.MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

13.1 Intézményvezeto-helyettes

Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az intézményvezets-helyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének
kikérésével.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Az intézményvezeto-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés,
szervezes, ellendrzés, elemzes, értékelés munkdjaban.

Munkadjat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozodja segiti.

Az intézményvezet6t a munkaltatéi és a kotelezettségvallaldsi jogkor kivételével teljes
jogkorrel helyettesiti tavollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Az intézményvezetdvel egyetértésben irdnyitja és ellendrzi az iskola pedagogiai munkajat.
Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatdsi kérdéseinek iranyitdsa ¢€s
ellendrzése terén.

Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasdban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat ¢és kozremilkdodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujto tanar-diak viszony kialakitasaban.
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Feladatai:

Elémozditja az iskola jo 1égkorének kialakulasat, amelyben ndvekedhet a tanulo.
Tamogatja a kreativ pedagogiat és a pedagdgusok kozotti korrekt kommunikéciot.

Részt vesz a tantdrgyfelosztas megtervezésében és elkésziti az Orarendet. Az éves
munkaterv dsszeallitasaban segiti az intézményvezetot.

Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hatdridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti.

Szervezi a javitd-, osztalyozo-, év végi zarovizsgakat.

Intézi az iskolavaltoztatassal kapcsolatos ligyeket.

A tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol.

A pedagogusok potszabadsagat nyilvantartja.

Szervezi ¢és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, orakdzi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét.

Az intézményvezetével egyiitt ellenérzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak
betartasat, felelds a pedagdgiai munkaval Osszefiiggd adminisztracié pontos végzéséért, a
hatarid6k betartasaért, az anyakonyvek és naplok vezetéséért.

Ellen6rzi az iskola teriiletén a tandr-, didkiigyeletet, az iskolai rendezvények
lebonyolitasat

Segiti a munkakdzosségek munkajat.

Ellenérzési jogkore kiterjed: a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatdra, tanéra latogatdsidra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerli hasznalatéra,
a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatoldsdra, a gyermek- és
ifjasagvédelmi munkara.

Szervezi, vezeti a heti informacio atadast.

A fdiskolai hallgatokat fogadja, hospitalasokat szervezi.

Elékésziti a palyavalasztast.

Kapcsolatot tart a kdzépiskolakkal.

Iranyitja, lebonyolitja a beiskolazas feladatait.

Részt vesz az alsos - felsds iskolai versenyek eldkészitésében, lebonyolitasdban.
Tanulmanyozza a kozlonyoket, torvényi modositasokat figyelemmel kiséri

Elokésziti az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket. Kapcsolatot tart a sziilé1 kozosséggel,
forumot szervez.

Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat, gondoskodik a palyazatok
elékészitésérdl, megirasarol, hataridore beérkeztetésérol

Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérdl

Megrendeli a nyomtatvanyokat, a napisajtot és a folyoiratokat, kozremikodik az
iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Ellendrzi, elemzi, értékeli: a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat, a
felméréseket, méréseket, a tanuld1 mulasztasokat, a délutani foglalkozasok rendjét.
Alairasi joga van: az iskolai dokumentacié azon dokumentumaiban, amelyek kifejezetten
intézményvezetd-helyettesi hatadskorbe tartoznak (pl. szakkori napld, napkozis napld)
tovabba mindazok a dokumentumok, amelyek aldirasaval az intézményvezetd megbizza.
Anyagi kockézatvallalas: az iskola termeit ¢s hasznalati eszkozeit illetden anyagi
feleldsség terheli az intézményvezetd-helyettest azokért az eszkozokért, amelyek a
hataskorébe tartoznak. Az egyes pedagdgusoknak hosszabb hasznalatra kiadott
eszkozoket is az intézményvezetd-helyettes tartja szdmon, és kéri szamon a megfeleld
id6ben. Feladata még a tanuldi kartéritési ligyek lebonyolitasa, a feleldsok megkeresése, a
karbecslés, a jovatétel kiszabasa és behajtasa.

A vezetOk iskoldban tartézkodasanak idérendje: Az intézményvezetd ¢és az
intézményvezetd-helyettes valamelyikének Ilehetéleg az épiiletben kell tartézkodnia
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munkaidében: 7.30-16:30 kozott és az iskolai rendezvények idején a rendezvény
helyszinén.

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

Gondoskodik arrél, hogy az 1j pedagdégusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozd jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracios teendokkel.

Belso tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikodik.

A szakmai munkahoz sziikséges eszk0zok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi vezetdnek.
Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a
munkak6zdsség-vezetd bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetl tanulok fejlesztését.

Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kiranduldsokat, tdborokat.

A tanév végén begylijti a matematika, magyar, idegen nyelvi felméréseket, gondoskodik azok
5 évig torténd megdrzésérol.

A torvényben meghatarozott 6raszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat
tanitani.

Részt vesz az iskola dekoralasaban.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

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

A fenticken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

13.2 Ovodai intézményvezets-helyettes

Az O6vodai intézményvezeto-helyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd
véleményének kikérésével.

Munkéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Az 6vodai intézményvezetd-helyettes az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa. Segiti a
tervezes, szervezes, ellendrzés, elemzes, értekelés munkajaban.

Munk4jat az 6voda teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozoja segiti.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének tartozik. Az intézményvezetd tartds
tavolléte esetén az Ovoda ligyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az méasképpen nem rendelkezik.)

Dontései eldtt egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével.

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

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, felelbssége:

Munkaltatassal kapcsolatosan:

- folyamatosan ellendrzi az 6voda miikodésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét,
- az ellendérzésekrol esetenként feljegyzést készit,

- konkrét tények alapjan mindsitéseket készit,

- elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,

- az 6voda neveldtestiilete és az Osszes dolgozdja szdmara értekezletet szervez,
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- tajékozdodik, majd javaslatot ad az o6voda napi nyitvatartasdhoz, a nyari és a téli
sziineteltetésé¢hez, a nevelés nélkiilli munkanapok szdmanak ¢és tartalmanak
megszervezéséhez,

- adolgozok tavolmaradésat nyilvantartja,

- negyedévi iitemezésben Osszesités alapjan ellendrzi a szabadsagkiadas és -felhasznalés
helyzetét,

- gondoskodik a dolgozok egészségligyi konyvének tarolasarol,

- ellendrzi a dolgozoknal a kotelezd orvosi vizsgalat meglétét,

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

Tantligyigazgatas feladatai:

— segitséget nyujt a sziiléknek a gyermekelhelyezéshez,

— elokésziti a statisztikai adatszolgaltatast,

— a gyermekek oOvodai felvételét megszervezi, ¢és javaslatot készit az
intézményvezetdnek az dvodai felvételekrol, felvételi és eldjegyzési naplot vezet,

— naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét,

— ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi naplod
pontos vezetését, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat,

— a tankdteles gyermekek hidnyzadsa esetén felszolitast kiild, az elkoltozo tankoteles
gyermekeket nyomon koveti és jelzi az 4j lakohelyénél,

— a gyermek beiskolazasahoz szakvéleményt ad,

— sziikség esetén véleményt kér a pedagdgiai szakszolgalatoktol,

— segitséget nyujt a gyermekek beiskoldzasanak megszervezéséhez.

Pedagogiai feladatai:

- aneveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi a csoportokat,

- az ovoda pedagogiai szakmai irdnyitdjaként megszervezi, ¢és figyelemmel kiséri a
nevelomunkat,

- gondoskodik arrdl, hogy az 0j 6vodapedagdgusok megismerkedjenek az 6voda kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az 6vodara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracids teendokkel,

- segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondomia gyakorlasaban, pedagogial,
modszertani, egyéni gondjaik megoldasaban,

- példat mutat és kozremiikdodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyljtd 6vond-gyermek viszony kialakitasaban,

- a neveldtestiilet javaslata alapjan Osszedllitjfa az o6voda pedagogiai programjat ¢€s
munkatervét, hazirendjét,

- Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirend;ét,

- segiti az 6vodapedagdgusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében,

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

- apedagogiai innovacio érdekében megszervezi a szakanyagok feldolgozasat, segiti, hogy
az 6vondk megismerjék a kiilonbdz6 modszereket,

- belso tovabbképzéseken eldaddként, vitainditoként kozremiikodik,

- felelds az 6vodai linnepélyek, rendezvények megszervezéséért

- figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének menetét és fejlesztését,

- segiti és miikddteti az 6voda kapcsolatrendszerét.
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EllenOrzési feladatai:

- azellendérz6 tevékenységbe bevonhat szaktandcsadot, szakértot,

- vizsgalatokat szervez és végez a pedagdgiai munka és a nevelés elemzéséhez,

- ¢értékeld megallapitasarol feljegyzéseket készit és a tovabbi feladatokhoz Utmutatast és
javaslatot ad,

- figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 onképzését,

- vizsgalati €s egyéb tapasztalatairol feljegyzést készit, melyet megbeszél az érintettekkel,

- ¢értekezleteket szervez a neveldémunka jobbitdsa érdekében,

- felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

Gazdalkodasi feladatai

- az oOvodavezetd az Ovoda koltségvetésére, feltjitdsara javaslatot tehet a gazdasagi
vezetonek,

- az Ovoda ¢épiiletének, berendezéseinek, udvardnak karbantartdsdr6l gondoskodik a
kornyezet-egészségiigyi, balesetvédelmi eldirasainak megfelelden,

- az 6voda felszerelését ¢és eszkozeit folyamatosan fejleszti, gondoskodik az 1j eszk6zok
beszerzésérol,

- ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabdlyos kezelését, az étkezés
megszervezését és lebonyolitasat, a munka-és tlizvédelmi oktatast,

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

- gondoskodik arrél, hogy az intézmény iratai az iratkezelési szabalyzat szerint legyenek
nyilvantartva,

- kapcsolatot tart az ANTSZ, az étkeztetd vallalat munkatarsaival,

- gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.

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

13.3 Munkakozosség-vezeto
A munkakdzosség-vezetét az intézményvezetd bizza meg a munkakozOsség tagjainak

javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, felelbssége:

rerr

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés azok szakmai munkajaért, a szaktargyi

oktatas szinvonalaért. Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai €s az iskolavezetés kozott.

- Aktivan, kdzvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

- Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

- Ismeri a kozoktatés fejlesztési programjat.

- Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, a helyi
tantervnek a kidolgozéasaban.

- A tanévzaro értekezleten értékeli a munkakozosség egész évi munkdjat, elkésziti a
kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgél az iskolai munkaterv elkészitéséhez.
A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

- amunkak6z0Osség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

- a munkakdzosség céljait, feladatait, specidlis tennivaldit — az eldz6é év tapasztalatainak
tikrében,
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- a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,

- a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat,

- aversenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat,

- atovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,

- atankOnyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

- apedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

- amunkako6zdsségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente)

- valamint az litemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a feleldsoket is,

- akeletkezés datumat, a munkak6zdsség-vezetd nevét, és alairasat.

- Alkot6 modon kozremiikodik az iskolai miikodési szabalyzat 1étrehozasaban,
modositasaban.

- Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozoé tantargyakat illetéen a tantargyfelosztésra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

- Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

- Tantargycsoportjaban palydzatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

- Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok felhasznalésara.

- Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégaikat is.

- Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségiikben dolgozd palyakezdd neveldk
munkajat.

- Ellen6rzi és értékeli a munkakdzOsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetdnél, javaslatot tesz a jutalmazasra és
kitlintetésre.

- Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0sszegzi €s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

- Elokésziti a tankonyvrendelést.

- Figyelemmel kiséri a felligyelete ald tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

- Tapasztalatai alapjan felelésséggel nyujt informéciokat a dontések eldkészitésében az
intézményvezetének.

- Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok
eldtt, az intézmeényi dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

- Egyiittmiikddik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.

- Aktivan, példamutatoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.

- Részt vesz az 6ra/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

- Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

- Részt vesz a munkakozosség tagjainak értékelésében.

Jovahagyasra javasolja, és az intézményvezetd-helyettesnek véleményezve atadja a
munkak6zosség tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést.

Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak
Képviseli a munkakzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozéasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozésaikat.
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A szakmai munkahoz sziikséges eszk0zok beszerzésére javaslatot tehet.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamdra, igény szerint az
intézményvezeto részére a munkakozosség tevékenységérol.
frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajarél, eredményességérdl, hatékonysagarol
a félévi és év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszdmol¢ tartalmazza:

— amunkakozdsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

— a kitlizott célok megvalositdsanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés

indokait,

— amunkakdzosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

— afelmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,

— ajovo évre tervezett elképzeléseket,

— akeletkezés datumat, a munkak6zdsség-vezeto nevét, €s alairasat.

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

Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagdgiai programjadban, SZMSZ-¢ében foglaltakat a
munkak6zdsség minden tagja ismerje €s alkalmazza.

Osszedllitja a munkakozosség tagjaival az intézmény szamadra a felvételi-, osztalyozo-, javito-
stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken, és az ott hallottakat ismerteti a
munkakdzosség tagjaival.

A munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken vald részvétel biztositésa.

Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

Tanév végén Osszegylijti, €s az intézményvezetd-helyettesnek atadja a magyar, matematika és
idegen nyelvi dolgozatfiizeteket.

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

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

134  Osztalyfénok

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

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

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitdsa, Onallosaguk, Ontevékenységiik és Onkormanyzo képességiik
fejlesztése.

Torekszik tanitvanyai személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére.

Ismerteti az osztaly tanuloival és azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.
Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezd tanuloknak kezébe adja az iskola hazirendjét.

Részt vesz a havonta esedékes diakmisén.

Koordinalja és segiti az osztalydban tanitdé pedagdégusok munkajat, latogatja oOraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéEli.
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Gondot fordit arra, hogy osztilya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Ertékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat és a tehetséggondozast.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat.

Felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység iranti érdeklddést.

Evente legalabb 2 alkalommal sziil6i értekezletet, havonta fogadoorat tart.

A sziilok eldzetes értesitésével €s beleegyezésével. sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabéalyzatokban rogzitett dicséret €s elmarasztalas formait és havonta
ellendrzi a tanulok tajékoztato, illetve ellenérzé fiizeteinek vezetését, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziilét a tanuld gyenge
teljesitményérol — a varhato bukas elkeriilése érdekében — a félévek lezarasat megeldzoen egy
honappal.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztraciés teenddit, felel az osztalynapld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

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

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra szocidlis ¢és tanulményi segitség
nyujtasarol.

A hetesek, tigyeletesek, felelosok munkajat osztalyfonoki oran a tanulokkal egyiitt értékeli.

Figyelemmel kiséri, havonta 0sszesiti a tanuldi hidnyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hidnyzés esetén megteszi a sziikséges lépéseket, tdjékoztatja az iskolavezetést, illetve a
tantestiilet érintett tagjait.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolat timogatd alapitvany tevékenységérol.

Az osztalyfondk erkdlesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért,
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik spiritudlis fejlesztéséért.

Fobb tevékenységel, felelgssége:

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
foglalkozasi terv, melyet a munkatervben megjelolt idépontban a munkakdzosség-vezetonek
véleményezésre atad. Az intézményvezetd a meghatarozott szempontoknak megfeleld
foglalkozasi tervet jovahagyja.
Az osztalyfonoki tanmenetben rogziti az osztalykirandulds és a tanoran kiviili programok
tervezetét.
A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:
— az osztalyfonoki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuloi tevékenységeket,
illetve a sziikséges eszkozoket
— az osztalyra vonatkoz6 helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil,
azok megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza
— atanulmanyi kirdndulés eddigi és erre a tanévre tervezett helyszinét 1-8. osztalyig
— valamint a tan6ran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve mizeumlatogatas,
kirandulas, stb.)
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Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i kozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds stb.).
A gyermekvédelmi felelossel napi kapcsolatot tart fenn, szamara a sziikséges adatokat
hataridére, pontosan szolgéaltatja.
Gondoskodik a kiilonb6z6 kérddivek, sziildi nyilatkozatok hataridore valo visszaérkezésérol,
hianytalan 0sszegytijtésérol.
A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztést, a palyaorientéaciot.
Felso tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanitd kollégak észrevételeit figyelembe
véve hozza meg.
A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben tajékoztatast
nyujt:

— az osztaly kozosségi / tanulmanyi / magatartdsi helyzetérdl, fejlodésérdl,

tennivalokrol

— akitling, illetve jeles tanuldkrol

— abukésok szamarol, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol

— amagatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairol

— asziiloi értekezletek tapasztalatairol

— atovabbtanulas helyzetérol (4., 6., 8.0.)

— a szakkori munkékrol

— az osztalyprogramokrol

Gondoskodik arr6l, hogy osztdlydban minden tanuléonak legyen valamilyen feladata.
Munkaval és munkdra nevel.

Mint osztalyfonok, sajat hatdskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogaindl fogva indokolt
esetben évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak. Tovabbi
tavollétet a sziil6 eldzetes irdsbeli kérelme alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.
Osztalyat rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajdban, javaslataival, észrevételeivel €s a
kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanodran kiviili program szervezése esetén eldzdleg kikéri az intézményvezetd engedélyét és a
résztvevok névsorat, a tdvozas és érkezés idépontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos
egyéb tudnivaldkat jelzi.

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

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

13.5 Pedagogus

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a helyi
tantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy
— neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,
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a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld
felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

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

ismerje és alkalmazza az iskola nevelési programjat,

legyen nyitott munkatarsaival ¢és a sziildkkel vald egylittmiikédésre. Tekintse
hivatasnak munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,
kornyezettudatossagra, egészséges €¢letmodra, hazaszeretetre neveljen,

a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

a szlilokkel val6 kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi
eloirasok Dbetartasaval és Dbetartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢&s
elharitadsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves ¢€s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a helyi tantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

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

tanitvanyai palyaorientdciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai é€s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek, tanulo érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

hivatdsahoz méltdé magatartast tantsitson,

meg0rizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét. mint a pedagoguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,
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— apedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

— ahelyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosséggel egyiittmikodve megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati €s mas
felszereléseket,

— hozzajusson a munkajahoz szilikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartoi
informacidkhoz,

— aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢s értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

— szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

— szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testliletek munkéjaban.

A pedagdgus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjdk meg
az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mikodési rendjének fiiggvényében.

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

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

A tanorak kezdo, illetve befejez6 idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az orakozi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet 14t el.

Tanoéran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

A tandran kiviili foglalkozasokrdl (szakkor, eldkészitd) foglalkozasi tervet készit, mely
tartalmazza a foglalkozas draszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevOk névsorat, a tdvozas ¢€s érkezés
idépontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az
intézményvezetonek, valamint a portan.

A munkabdl valo6 rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

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

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
A pedagogus sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz, az iskolai szentmiséken, lehetdség szerint valamelyik osztaly havi osztalymiséjén
(ha nem osztalyfonok).

Részt vesz az intézményi szinti rendezvényeken, tiinnepélyeken, az alkalomhoz ill§
oltozékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Egvéb intézményi szabalyok:

Pedagbgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagodgus az altala atvett eszkdzoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) az
intézményvezetonek 8 munkanapon beliil jelenti.

Mobiltelefonon a tanulok korében tanitasi idoben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

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

Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet/foglalkozési terv alapjan dolgozik,

melyet az intézményvezetd altal meghatdrozott szempontok szerint készit el:

- az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatirozott kovetelményrendszerét,
céljat, feladatat,

- atanodra/foglalkozas szdmat, témajat,

- az uj fogalmakat, ismereteket,

- aszemléltetd eszkozoket,

- akoncentraciot,

- afejlesztendé kompetencidkat,

- afolyamatos ismétlést,

- acsoportok helyzetelemzését.

A tanuldk szdmara a témazar6 dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa el6tt irasban
elore jelzi az elektronikus naploban. Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard
feladatlapokat legkésébb a megiratasat kovetd egy héten beliil kijavitja (magyar: két héten
beliil), a tanulok és sziileik szamara megtekinthetévé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat,
elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a
napléban ¢€s az ellenérzdben, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legalabb egy
érdemjegyet ad, amit az ellendrzébe és az elektronikus naploba is bejegyez. (Alsé tagozaton
az eldirasoknak megfeleld évfolyamokon szovegesen értékeli a tanulokat.)

A tanuldk flizetét rendszeresen lattamozza ¢és jelzi az esetleges hidnyokat. Félévenként
minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az
alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kdvetkezd orara kijavitja.

A havi magatartés-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.

A délutani tanulési idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

- 0nall6 tanulésra nevel

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

- rendszeresen ellendrzi a hdzi feladatokat

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.
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13.6

Ovodapedagégus

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Az ovodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Helyi Pedagdgiai Program
szerinti nevelése.

Kotele

ssége, hogy

neveld és oktatd munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiik6djon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a bArmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6
felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre nevelje a gyermekeket,

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

ismerje és alkalmazza az 6voda nevelési programjat,

legyen nyitott munkatéarsaival és a sziilokkel valo egyiittmiikodésre. Tekintse
hivatasnak munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveljen,

a sziilékkel valo kapcsolattartdsat pedagdgiai tapintat €s diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

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

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

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek érdekében egyiittmiitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon,
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez mindsitéseket,

hivatdsahoz méltdé magatartast tantsitson,

megdrizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy:
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— személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjek,

— hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informacidkhoz,

— anevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢s értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

— szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
megyei ¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

— szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

Az 6vodapedagdgus munkarendje:

Napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6voda vezetdje allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

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

Felkésziilten érkezik az dvodaba, a foglalkozas kezdete elott 10 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon a munkakezdést megel6z6 Oraban bejelenti az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének.

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

Tavollétekor a sziikséges eszkdzoket az 6vodavezetdnek eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az 6vodapedagogus sziildi értekezletet, igény szerint fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken, az alkalomhoz ill6
oltozékben.

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

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Eqyéb intézményi szabalyok:

Az ovodapedagdgus az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel
tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) az
intézményvezetének 8 munkanapon belil jelenti.

Munkaid9 alatt az 6voda épiiletét csak az 6vodavezetd, ill. helyettese engedélyével hagyhatja
el.

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

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirasoknak megfelelden.

Id6ben és megfeleld modon tajékoztatja a sziiloket a kiilonb6z6 programokrol, feladatokrol.
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A csaladdokat bevonja az dvodai ¢letbe, hivatalos formaban fogaddoran, sziiléi értekezleteken,
csaladlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sztilokkel.

Az o6voda hagyomadnyait és linnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az iinneplés
modjat.

Legjobb tudasa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.

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

Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

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

13.7 Konyvtaros-tanar

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A konyvtaros-tanar feladata, hogy az iskola oktaté-neveld munkajat a gyiijtokori
szabalyzatban  meghatarozott informéciohordozok  gyijtésével, feldolgozasaval és
szolgéltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros-tanar munkéjat a munkaszerzodésében meghatarozott 6raszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységel, felelossége:

A beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabdlyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az intézményvezeto illetve a fenntarto altal eldirt idoszakban a leltarakat
kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az intézményvezet6 hataroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idOszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

Felelos a technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrol,
tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden
évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb 1) konyvekrol,
amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

Kifliggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatds rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
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minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol, biztositja az igénylOk szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

Kolesonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujté oOradkat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetdivel, valamint a munkakozdsség minden
tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi gyermek-és konyvtarral.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

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

13.8 Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

Munkaltatoja az intézményvezeto.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.
Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munk4jat a munkaszerzédésében meghatarozott Oraszamban, az intézmény vezetdjének
iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, felelbssége:

Kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének —megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd més személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatja a gyermek- és ifjasagvédelmi
felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol keresheto fel.

Feladata, hogy

— segitse a pedagogusokat abban, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az iskoléan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek
fel,

— aveszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,

— gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,

— részt vesz az esetmegbeszéléseken,

— atanuld anyagi vesz€lyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat
kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
polgéarmesteri hivatalanal,

— aziskoldban a tanuldk ¢és a sziildk altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési
Tanacsado, Drogambulancia stb.) elérhetéségét,

— nyilvantartast vezet az iskolaban 1évd veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulokrol.

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

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.
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13.9

Rendszergazda

A munkakor {6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok mukoddképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartisa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tandraival egyiittmikodve és igényeiket figyelembe véve

veégzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, €s lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az allando miikodoképesség érdekében biztositott szamara a szerver helyiségbe és a
szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartdsira és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakaddlyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Hardver

Elveégzi az 0) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kdrokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszdmolni az igazgatonak a szémitastechnikai
termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miitkddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzOdéseket
nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény 4altal vésarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az irodékban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasadgarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

80



Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

— Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

— Halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznaldkat, a felhasznaléi jogokat
karbantartja.

— Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

Idoszakos feladatai

— Az iskolavezetés tdjékoztatisa szerint a szamitdstechnikai eszkozoket igényld
rendszereket miikddteti, nyilvantartja ¢és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol.

— Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

— Anyagbeszerzés, szallitas.

13.10 Pedagégiai asszisztens

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben folydé pedagodgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvalositdsa, a gyermekek, tanulok zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében a
pedagdgusok munkdjanak segitése.

Tanitasi eszkozoket készit és elokészit. Segiti az 6vodapedagdgusok, taniték és napkozis
nevelOk technikai munkajat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Ellatja az
ovodasok, kisebb tanulok szabadidd szervezését. Részt vesz az egészséges életmodia
szokésrendszer kialakitasaban.

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

v Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérdl.

v A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

v Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét.

v" Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 0ltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

v’ Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

v' A délutdn folyaman — a pedagdgus utmutatisa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként Onalldan megtervezi és
levezeti a jatékot.

v' Csendes pihené alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat

karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

Ovéndi Gitmutatés alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

ANANRN
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A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Az pedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban, osztalyban folyo oktaté-nevelo
munkat
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Atveszi/atadja a tanulét a sziil6t6l/sziilének.

A pedagogussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilot a tanulot €rintd napi eseményekrol.
Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

Részt vesz a team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
Feliigyeli a rabizott tanuldkat.

Vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvet6 elsOsegélynytjtast igényld helyzeteket.

Orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket lat el.

Lazat mér.

Feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a tanulot az altalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkozok hasznalataban.

A pedagogussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi o6rak eldtt, az érakdzi szlinetekben, a
napkozis foglalkozasok befejeztével, sziinidében.

Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra,
tanulmanyi sétakra stb. kiséri a tanulo(ka)t.

Gondoskodik a foglalkozasokon valo megjelenésrol.

Tevékenyen részt vesz a tanuld személyi higiénés szokasainak kialakitasaban.
Tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti higiénés szokasainak kialakitdsaban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltdzkodési szokasainak kialakitasaban.

Tevékenyen részt vesz a tanuld étkezési szokasainak kialakitasaban (evOeszkozok
hasznalata stb.).

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi, és sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés tevékenységeit.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.) ¢és
szervezésében.

Egyezteti a pedagdgussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket.

Eldkésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios
tevékenységben.

Egyénileg segit a tanulonak a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.
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Altalanos magatartasi kovetelmények
v A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
v Munkatarsaival egyiittm{ikodik.
v" A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel$ és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:
- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenil ¢&s
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatdé jo6 hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,
- koteles a munkaja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megorizni, ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével sszefliggésben jutott a tudomasara.

13.11 Gazdasagi vezeto

Munkaltatdja az intézményvezeto.

A vezetdi feladat ellatasaval az intézményvezetd bizza meg.

Munkaéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

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

A munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat €s annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdobb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tavolmaradas megkezdése eldtt tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo
ugyekrdl, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridos feladat esetén gondoskodik
annak elvégeztetésérol.

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

Az intézményben ¢€s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, azokkal az intézményvezetdnek elszamol, hidny esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkdjaval kapcsolatos hivatali titkot megdrzi,
barminemi informacidt csak a munkakdri leirdsban rogzitett illetékességi korében szolgaltat
Ki.

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

Fobb tevékenységei, felelbssége:

Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitoja és kdzvetlen lebonyolitoja.
Az intézmény zavartalan miikddtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.
Kiemelt feladata a személyi nyilvantartas vezetése

— munkaszerzddés elkészitése

— munkaszerz6dés modositasa
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— megbizési szerzddések elkészitése

— elkésziti és nyomon koveti az intézmény:
— gazdasagi terveit

— beszamoloit (félév, év vége)

— koltségvetését €és annak modositasait

Kiilonos kotelezettsége:
— apénziigyi fegyelem betartatdsa,
— havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellendrzése,
— Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megdrzésérol.
— Ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket.
— Nyilvantartast vezet a ki- és belépdkrol, valamint a 1étszamrol.
— Intézi a dolgozdk nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.
— Intézi a dolgozok adozéséaval kapcsolatos teenddket.
— Valtozasjelentést készit a NAV részére.
— Elkésziti a dolgozok szamara a sziikséges igazolasokat.

Havonta elkésziti a hianyzasjelentést, hataridon beliil a fenntartéhoz eljuttatja.

A fenntartohoz idében eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.

A fenntart6 altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi.

A fenntartd felé negyedévenként jelentést készit a 1étszdmok, étkezési adatok aktudlis
helyzetérol.

Nyilvantartast vezet a szigorii szamadasi nyomtatvanyokrol, anyagokrol, torzskonyvekrol.

Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontéseket el6késziti, a végrehajtasi
folyamatot megszervezi és ellendrzi.

Az iskola hazipénztarat kezeli.

Intézi az intézmény mitkddéséhez sziikséges banki iigyleteket.

Feladata az iktatéas €s a kimend iratok postazasanak ellendrzése.

Elékésziti a palyazatokat, hataridore elkésziti azok elszamolasat.

Félévente (a naptari év és a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert palyazatokrol.
Félévkor és a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérdl.

Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé. Gondoskodik a hataridok betartasarol.
Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl az dvodaban.

Részt vesz az iskoldban az étkezési téritési dijak beszedéseében.

Felel6s a tankdnyvellatds megszervezéséért €s szocialis ligyek intézéséért.

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

A gondnokkal negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket.
Kozremiikodik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szam szerint,
mindségileg atveszi.

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

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

13.12  Pénziigyi iigyintézé

Munkaltatoja az intézményvezeto.
Munkaba allaséval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

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

A munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legaldbb 5 nappal el6bb jelez. A tadvolmaradést csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

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

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

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az éltala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatdrsakkal val6 kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelbssége:

Gondoskodik arr6l, hogy a belépd, illetve a megvaltozott munkateriileten dolgozok
munkaszerzddésiikkel (modositott munkaszerzodésiikkel) egy idoben megkapjak az ellatando
feladatra vonatkoz6o munkakdri leirdsukat. Egy alairt példanyt a személyi anyagukba lefliz.

A fenntart6d altal kiildott bérlapokat havonta aléiratja a dolgozdkkal, az egyik példanyt a
dolgozonak 4tadja, a masikat havonkénti bontasban lefiizi.

Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérol, a leltarozas és selejtezés szakszerl
végrehajtasarol.

Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl az iskolaban.

Kimutatast készit az étkezési dijakrol, a kedvezményezettekrol.

Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazolasardl, annak rendszerezésérol.

Gondoskodik az ingyenes tankonyvre jogosultak hatdlyos igazolasanak beszerzésérol,
rendszerezésérol.

Tovéabbitja a tappénzes igazolasokat, sziikség szerint személyesen jar el a
Tarsadalombiztositasi Intézményvezetésagon.

Gondoskodik a HACCP szabélyainak betartasarol.

Elékésziti a moso- és tisztitoszer-vasarlas tervét.

Gondoskodik a dolgozdk egészségiigyi konyvének tarolasarol.

Ellendérzi a dolgozoknal a kotelezd tiiddsziirés meglétét. Megszervezi az éves orVosi
vizsgalatot.

A dolgozdk tdvolmaradésat nyilvantartja, arrdl jelentést készit.

Negyedévi ilitemezésben Osszesités alapjan ellendérzi a pedagogus szabadsagkiadds és
felhasznalas helyzetét.

Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldasat.

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

13.13 Iskolatitkar

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében.

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

A munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legaldbb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

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

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

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az éltala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Fobb tevékenységel, felelossége:

Kezeli a tanligyi dokumentumokat. A taniigyi nyomtatvanyokat szakmai iranyitassal rendeli
meg.

Diékigazolvanyokkal kapcsolatos ligyeket intéz.

Igazolasokat allit ki utasitas szerint.

Vezeti a pedagdgusigazolvanyok nyilvantartasat.

Oktatassal, képzéssel kapcsolatos nyilvantartast, statisztikdkat készit. Az iskolavezetés altal
meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések, beszamolok, tajékoztato
anyagok elkészitésében, rendezésében.

Ko6zremiikodik szakmai anyagok, folyoiratok, Gjsagok megrendelésében.

Intézi az iskolavezetés hivatalos levelezését.

Informacidkat kozvetit a sziilok, az iskolavezetés, €és a pedagdgusok kozott.

Elékésziti az iskolaorvos munkdjat. Egyiittmiikodik az egészségligyi szervekkel a tanuldk —
torvényben rogzitett egészségiigyi ellatdsanak szervezésében.

Kezeli az iskolai partnerlistat.

Idépontokat egyeztet az iskolavezetés és az intézmény kiils6-belsé kapcsolatai kozott.
Szervezi az iskola kiils6 kapcsolataival valo egylittmiikodést.

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

A klasszikus titkdrndi feladatok keretében kozremiikddik az iskolavezetés vendégeinek
fogadasaban.

Elokésziti a tanari, tantestiileti értekezleteket (jegyzokonyv, jelenléti iv).

Kozremiikodik az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes nyilvanos fellépéseinek
elokészitésében, utdbmunkalataiban.

Sziiréfeladatot 1at el az intézményvezeté mellett.

Elokésziti az iskolavezetés prezentacioit.

Intézi az iskolavezetés szakmai tovabbképzésein valo részvételt.

Kozremiikddik az iskolai iinnepségek megrendezésében.

Kozremiikodik az iskolai kulturdlis-, szabadidds-, sportrendezvények szervezésében.
Kozremiikodik az iskolai gyakorlatok, a tanulmanyi versenyek szervezésében.
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A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi az
ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok szakszeri
nyilvantartasat €s tarolasat.

Ellatja a beérkez6 telefonok fogadasaval 6sszefliggd teendoket az informaciok rogzitésétol és
tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

Vezeti a nyilvantartdsokat, ideértve a tanulokra vonatkoz6 informacidok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartasi dokumentumokon 4t a tanuldi jogviszony
megsziintetéséig.

Az iskolaban kezelt adatok nyilvantartasat az intézményi adatkezelési szabalyzatban foglaltak
alapjan végzi.

Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- €s kimend postai kiildemények iligyintézését.

Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

13.14 Gondnok

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso iligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényeben.

A konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat szolgalja.

Munkaideje heti 40 ora.

A munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

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

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

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.
A gyermekekkel, sziilokkel, munkatirsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,

tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelbssége:

Ellendrzi az intézmény épiiletének rendjét, a takaritds mindségét. A takaritok szabadsagolasi
terveit elkésziti, segiti a gazdasagi vezetot a takaritokkal valo kapcsolattartasban.

Hetente korbejarja az iskola és az 6voda épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok,
ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasarol folyamatosan
gondoskodik, egyeztetve a gazdasagi vezetovel.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartasi és szerelési munkalatokat,
egyeztetés utan gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a takarékossag és a
gazdasagossag figyelembe vételével.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mikodésérdl.
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Ellendrzi:
naponta: a jatszotéri jatékok allapotat,
hetente: a sportkapukat és az iranyjelzé fényeket.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi elGirasait
maradéktalanul koteles betartani és betartatni.

Gondoskodik az iskola udvaranak folyamatos rendjérol, tisztasagarol.

Az 6vodaban gondoskodik a sziikséges javitasok elvégzésérol, a kert rendbetételérdl.

Részt vesz a leltar elkészitésében.

Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltatd cégek képviseldivel (posta, vizmii, elektromos
mivek, telefontarsasag, csatornazasi miivek stb.)

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkdzok, homok, s6).
Fitési szezon eldtt gondoskodik arrol, hogy a kazanok ellendrzése, biztonsagtechnikai
vizsgalata megtorténjen.

Kéthetente ellendrzi a csatorndkat, sziikség esetén gondoskodik a kitisztitasukrol, illetve
Kitisztittatasukrol.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.

13.15 Konyhai dolgozé (iskola)

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

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

A munkabdl val6 rendkiviili tAvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

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

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

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Fobb tevékenységei, felelbssége:

Munkdjat kozvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval, annak ellenérzése mellett végzi.
Egylittmikddik a pénziigyi iigyintézdvel a rendelésekkel, 1étszambefizetésekkel kapcsolatban.
Biztositja az iskolai étkezést.

Ellendrzi az étkezok 1étszamat.

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

Naponta 14 6raig nyitva tartja a konyhat.
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A gyermekcsoport 1étszamanak megfelel6 teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

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

A rendezvényeknek megfeleléen modositja az étkezések idopontjait.

Felel6s a konyhai higiéniai el6irasok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhaban,
elokészitoben csak egészségiligyi konyvvel rendelkez6 alkalmazottak tartozkodjanak.

Felelds a konyhai ételminta szakszer(i tdrolasaért.

Felelos az élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasaért.

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

Konyhai munkaja soran az eldirasoknak megfelelé6 munka-, illetve véddruhat viseli.

Vezeti a HACCP altal el6irt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatérsaval, és az észrevételeknek megfeleléen
azonnal intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibidsoddsat a gondnok, illetve a
gazdasagi vezeto felé.

Munkasziinetek idején részt vesz az intézmény takaritasaban.

Segiti az év kdzben adodoé feladatok megoldasat.

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

13.16 Portas

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miitkodési rendjének fliggvényében.

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

A munkabdl valo6 rendkiviili tdvolmaradését és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

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

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

Fobb tevékenységel, felelossége:

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.
Munkarendjének megfelelden a portan tartdzkodik. Az ott talalhatdo kulcsokat kezeli és
nyilvantartast vezet azok kiaddsarol és visszavételérol.
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Az idegen belépok érkezésérdl és tavozasarol nyilvantartast készit.

Igazolvany hidnyaban az érkezonek a porta el6tt kell varakoznia, mig a keresett személy nem
jOn érte.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti.

Csak azt az idegent engedheti be az épiiletbe, akinek fogadasarol meggy6zddott.

A rendellenességeket a gazdasagi vezetOnek azonnal jelenti.

Probléma esetén sz6l az iskolatitkarnak, tigyeletes tanarnak.

Atveszi az Gjsagokat és a postat.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fenticken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

13.17 Takarito

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikddési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7.45 6réig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irdsban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

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

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

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasdgi vezetdnek elszamol,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Fobb tevékenységel, felelOssége:

Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit
¢és egyeb helységeit.

Naponta fertdtleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket, {iriti, és sziikség esetén fertdtleniti a folyosén és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

Jarvanyos idészakban naponta tobbszor fertGtleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket,
csaptelepeket.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

Havonta, aldiras ellenében 4atveszi a gondnoktdl a munkaja végzéséhez sziikséges
tisztitoszereket.

A felvett takaritoszerekért és eszkozokért feleldsséget vallal.

Iskolai rendezvényeken intézményvezetdi kérésre ligyeletet tart.

Helyettesiti a portast annak tavolléte esetén.

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

13.18 Dajka

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

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

A munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon a munkakezdést megel6z6 oraban bejelenti az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének.

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

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

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

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Munkaidg alatt az 6voda épiiletét csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységel, felelgssége:

Gondoskodik az 6voda rendjérdl és tisztasagarol.

Az 6vodapedagdgusok igénye szerint tevékenyen részt vallal a gyermekek koriili gondozasi,

étkezési teendOkben.

Tisztan tartja az Ovoda épiiletét, csoportszobdit, 6l1t6zdit, gyermekmosdoit, a polcokat,

butorokat, jatékokat.

Naponta elvégzi a gyermekmosdo teljes takaritasat, hetente fert6tleniti a fogkeféket, cseréli a

torolkozoket, asztalteritOket, locsolja az 6voda novényeit.

Rendszeresen (kb. 3 hetente) valtja a gyermekek agynemtijét.

Gondoskodik az intézmeényi textilidk mosasarol, szaritasarol, vasalasarol.

Kitakaritja az 6voda dolgozoi éltal hasznalt helyiségeket.

A homokozokat sziikség szerint feldssa, elvégzi az €vszaknak megfeleld kerti munkékat a

gyermekek bevondséaval.

Fert6z6 megbetegedés esetén fertdtlenitést végez.

Evente tobb alkalommal nagytakaritast végez (ablakok, ajtok, fiitétestek lemosasa,

fliggdnymosas, stb.) az 6vodavezetd utasitasa szerint.

Sétakon, kirandulasokon kiséréként részt vesz.

Az ételeket elokésziti, talalja, az edényeket elmosogatja.

Kiilonleges feleldssége:

- A gyermekek magatartdsarol, fejlodésérdl a sziildket nem tdjékoztathatja. Ez az
ovodapedagogus feladata.

- Tevékenysége, munkavégzése soran feleldsséggel tartozik a gyermekek biztonsagaért.

- A higiénias szabalyokat betartja.
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- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien, a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen haszndlja, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény eszkozeit kizarolag az intézmény céljaira hasznalhatja (pl. mosogép).

- Mindig betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

- Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

- Az ¢6voda épiiletének zéarasa eldtt ellenérzi a nyilaszardkat, a csapokat, aramtalanit,
bekapcsolja a riasztot.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, az
ovodavezetd, vagy annak helyettese megbizza.
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14. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

A Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda konyvtaranak szervezeti és mitkodési
szabalyzata

14.1 Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok, fenntartas, iranyitas,
elhelyezés a konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 altalanos adatok

Az érvényes tOrvényi szabdalyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai
tevékenységéhez, neveld és oktatd munkdjahoz, a tanitashoz, a tanulashoz, a tanulok 6nalld
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését,
nyilvantartasat €s hasznalatat, mindezeken kiviil a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egyseég.

Konyvtarunk szervezeti és mikodési szabalyzata hatarozza meg a konyvtar mitkodésének és
igénybevételének szabalyait.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvadnos konyvtar.
Elhelyezkedése: az iskola udvararol megkozelithet6 foldszint 6-0s teremben talalhato.

A konyvtar alapitdsa 1964-ben tortént, jogeldd nélkiil. Eleinte csak az allomany tarolasara
volt megfeleld terem. A konyvtar a 2013-2014-es tanévben koltozott jelenlegi helyére, ahol
mar képes részben megfelelni feladatainak /raktdrral nem rendelkezik, kicsi alapteriiletii/.
Alloméanya épités, alakitds, formai és tartalmi feltaras alatt 4ll. Hasznéalata rendszeres és
folyamatos, éppen ezért dinamikus fejlesztést igényel, amihez az iskola vezetdségétdl
tamogatast kap.

Fenntart6ja az Szeged-Csanadi Egyhdzmegye
A fenntartdi jogokat a Szeged-Csanadi Egyhdzmegye megbizésa alapjan a Szent Gellért
Katolikus Iskolai Féhatosag (SzeGeKIF) gyakorolja.

A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.

Bélyegzoje: ovalis alakli kézi bélyegzé Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola Konyvtar
felirattal. A bélyegzdt az intézmény vezetdje €s helyettese, valamint a konyvtaros jogosult
Orizni és hasznalni.

Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, és a helyi nyilvanos konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatdo tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan

végzi.

Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:
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a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az

allomany szabadpolcos elhelyezésére,

— legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

— a konyvtar miukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldogus
épitéséhez sziikséges eszk6zok

— tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld id6pontban biztositott
Nyitvatartas

— szamitogép internet hozzaféréssel, perifériakkal.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Konyvtarunk, allomanyat jelenleg kialakito, épiilé konyvtar, feltards és nyilvantartasba vétel
alatt all6 allomannyal.

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A konyvtaros a tervezett konyvtari
koltségvetés terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve, minden vésarlaskor
pénzdsszeget vehet fel, amellyel egy héten beliil koteles elszdmolni. Gazdasagi tevékenységét
az oktatasi intézmény vezetdje jogosult ellendrizni.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

— eldsegiteni az oktatdé neveld munkat, mint tevékenységet,

— a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositani a
szakmai munka (oktat6-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

— segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok altaldnos
miuveltségének kiszélesitését,

— a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany és az informaciés-kommunikacios
technoldgia (késdbbiekben IKT) segitségével kozvetiteni az uj, korszerli ismereteket.

14.2 Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatisait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.

A konyvtar biztonsdgi zéarainak kulcsai a konyvtaros-tanarndl ¢és az iskola portdjan
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki az iskola intézményvezetdjének
engedélyével.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitdgép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kik6lesonzott dokumentumokrdl — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtar hasznalatarol szo6lo részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas modjat a
2. sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

14.3 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Alapfeladatok
Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

— Eloésegiteni az iskola szervezeti ¢és miukodési szabalyzataban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

— biztositani az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz €s a tanulashoz sziikséges
informéciokat, ismerethordozokat, ugymint: szak ¢és altalanos jellegli konyvek,
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folyoiratok, audiovizualis eszk6zok, (konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos
helyben haszndlata, konyvtari dokumentumok kdlcsonzése),

a konyvtar gyiijteményét a pedagodgiai programnak megfeleléen, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni,
megorizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyujtani a konyvtar dokumentumair6l és
szolgaltatasairol,

kozponti szerepet betdlteni a tanulok 0ndlld konyv és konyvtarhasznédlatdnak
felkészitésében, az iskola pedagodgiai programjanak megfeleléen ¢és konyvtar-
pedagdgiai program szerint tanorai foglalkozasokat tartani,

részt venni, kozremikodni az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld —egyéb tevékenységében, igymint miivelddési és egyéb iskolai programok,
vetélkedok szervezése, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok,
alkalmanként helyszint biztositani,

tartos tankonyveket, segédkonyveket kdlesondzni tanuldink szamara.

Kiegészit6 feladatok

a tanorai, €s tandran kiviili foglalkozasokat tartani,

részt venni a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

kozremiikddni az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,
biztositani mds konyvtarak allomanyanak és szolgdltatdsainak hozzaférhetdségét,
tajékoztatas, informacidcsere, dokumentumok beszerzésének segitségével,
jutalomkonyvek beszerzésében segitent,

szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nyujtani.

Az iskolai kOnyvtar szolgaltatasai

14.4

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonboz0, a tanulmanyi munkat -el6segitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése,

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szdmban
szotarak kolcsonzése,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

informaciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok €s szamitogép hasznalatanak biztositésa,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatadsok elérésének biztositasa,

tajékoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol.

Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészitd feladatai teljesitése
érdekében az allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni, korszertisiteni
allomanyat az intézmény, nevel6kozosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (vasarlds, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,
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— A szakirodalom és a szépirodalom megfelel$ aranyat meg kell tartani (70-30%),

— a beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvantartasba venni,

— akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast vezetni,

— kiilon nyilvantartast vezetni a tartés tankonyvekrél ¢és az audiovizualis
dokumentumokrol

— az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente allomanyabol kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégezni,

— a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld
idében és mdodon végezni,

— a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végezni,

— a konyvtari alloményt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden
kialakitani és karbantartani,

— gondoskodni a kdnyvtari dllomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrdl,

— rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

— rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktualis
helyzetet ¢és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, gy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhaszndlok igényeit figyelembe kell venni.

A kOnyvtari alloméanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegylijtott dokumentumok dsszessége.
Az iskola konyvtar-dlloményalakitasi tevékenysége az allomany-gyarapitdsi és apasztasi
tevékenységébdl tevodik dssze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:

Forrasok:
— beszerzés konyvkereskedoktol, kiadoktol,
— csere elsdsorban iskoldkkal, pedagdgiai intézetekkel,
— ajandék,
— egyéb: az iskola belsé irataibol, anyagaibol all6 dokumentumok.

Mértéke: A konyvtar gylijtékorébe tartozd6 Uj beszerzések példanyszdmat az
allomanygyarapodas iddpontjdban a felhasznalok szdmanak, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:

— A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa.

— Bélyegzés, elérendezés.

— Nyilvantartasba vétel. A lepecsételt iddszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat,
folyoiratokat iddlegesen kell allomanyba venni, fliggetleniil attdl, hogy azok az adott
1d6szak végén selejtezésre vagy bekotésre keriilnek.

— A nyilvantartasba vételt részletesen (lasd a 4. sz. mellékletben.)

Alloményapasztas
Az allomany apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik. Az alloméany apasztisanak,
torlésének okai:

— adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

— a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvasé igényhiany miatt, vagy nem
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tartozik a konyvtar gytijtokorébe),

— a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

— adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott,

— leltar sordn hianyként jelentkezett.
A selejtezendd, ill. térlendé dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okdnak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szold jegyzéket az iskola
vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a
gazdasagi teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

Alloméanygondozas, -védelem, -ellenérzés
A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthetd ¢és vilagos legyen; a kdolcsondzhetd
allomanyrészt és az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.
Allomanyrészek:

— olvasétermi (kézikonyvtar)

— kolcsondzhetd allomanyrész

— segédkonyvtar

— akonyvtarbdl kihelyezett dokumentumok, az un. letétek

— tankonyvek, tartos tankonyvek

— egyéb irdsos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzatdban foglaltak alapjan kell
végezni meghatarozott id6szakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a
konyvtaros személye valtozik, vagy ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri. Az
allomany ellenérzéséhez leltarozasi litemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két
személynek kell végeznie. A leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartdés tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet egyedi modon. A tartds
tankonyvek nyilvantartasat, kolcsonzését és selejtezését az 5. sz. melléklet ismerteti.

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A katalogusok olyan eligazitd nyilvantartdsok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. A katalogusépités jelenleg papiralapu
formaban folyik.

(A kataloguskeészités szabalyait €s menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.)

14.5 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-tanar munkakori feladatként, a kovetkezd
feladatokat latja el:
— eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
— el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
— kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
— megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
— az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a beszerzett tartdés tankonyveket, azokat
nyilvantartasba veszi, majd kiko6lesonzi a tanuldknak,
— akonyvtaros folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,
— koveti a didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
— koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
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— az éves tankonyvrendeléskor pétolja az elhasznalodott koteteket,
— a tanév kozben lehetdséget biztosit tanulok szaméra, a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany pétlasara.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellatdé altal mikddtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankdnyvrendelés hatdrideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak hatarideje janius 30.,

¢) potrendelés hatarideje szeptember 15. [az a)-c) pontban foglaltak egyiitt a tovabbiakban:

tankonyvrendelés].

A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés idépontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan
kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdmanak, a kisérleti
tankOnyv megnevezésének, az érintett tanuloknak - a feltiintetésével.

— Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tlintetnie, akik szamara
nem rendel tankdnyvet, az okok megjel6lésével. A modositas az iskola altal rendelt
tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb 15 %-ban térhet el az eredeti
rendeléstol.

Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a modositas oka:
a) az osztalylétszam valtozésa,
b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék a tankdnyvrendelés hataridejét kovetden ijabb
tankonyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartoja engedélyével
ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellato - a tankonyvrendelési hatdridotdl szamitott - tiz
napon beliil §sszesiti, és az adott tanévi tankonyvellatasban érintett kiadonak tovabbitja.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerzOdésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést
leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

A hittanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérdl és az iskoldkhoz tanévkezdésre
torténd eljuttatasarol a Konyvtarellatdé gondoskodik, az elektronikus feliiletén leadott rendelés
alapjan.

14.6 A konyvtari SZMSZ mellékletei

14.6.1 Gyiijtokori szabdlyzat

1. Az iskolai konyvtar gyijtokori feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informéciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtar olyan altalanos gytijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata
az iskolai oktatd-nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait. A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok
részeérdl értékeld valogatassal gylijt.

A tervszeri és folyamatos gytijtémunka alapja az iskolai konyvtar gy(ijtékori szabalyzata.
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A gylijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt
f6- és mellékgyiijtdkor hatdrozza meg.

Az 4lloméanybdvités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre. Az allomany jelen
allapotaban nem tud teljeskoriien megfelelni a megfogalmazott céloknak, feladatoknak. A
kotelezo és ajanlott irodalom hidnyosan és alacsony példanyszamban all rendelkezésiinkre. A
szakirodalom is korszerusitésre, bovitésre szorul.

Az éllomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembevételével hatarozhatok
meg:

— A klasszikus szerzdk koteteibdl, féleg a kdtelezd és ajanlott olvasmanyok korébe
tartozd konyvekbdl egyarant boven van poétolnivald, mind fajta, mind példanyszam
tekintetében.

— Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a diakok korében folyamatosan
felmeriilé igények kielégitése, elsdsorban a természettudomany teriileteir6l, de mas
targyakbol is.

— A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany kdnyvtari példanyt
- elsésorban tartds tankdnyvekbdl -, mert azok olyan informéciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiillonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélytiiltebben
foglalkoz6 didkok szédmara, ilyenek példdul a matematika, fizika, kémia
feladatgytijtemények.

— A korabbindl nagyobb hangsulyt kell fektetniink az angol nyelv tanuldsat segitd
konyvtari kindlat bovitésére, mert egyre fontosabb a magas szinvonalil nyelvoktatas,
viszont a felkésziiléshez sziikséges segédletek, konyvek, tesztkonyvek, tanuldink altal
is megérthet6 idegen nyelvii szépirodalom kotetei, CD-ROM-ok, DVD-k sok tanuld
altal nem, vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg.

— Sziikséges az aktualis gyermek ¢€s ifjusagi irodalom 1) kiadvanyainak beszerzése is,
mert sok didk szamara az iskolai konyvtar nyUjtja a konyvtarral vald ismerkedés,
kapcsolattartds egyetlen lehetdségét €s azt, hogy taldlkozzon j6 mindségli, koranak
megfeleld olvasnivaloval.

2. Konyvtarunk gylijtékorét meghatarozo tényezdk
Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, konyvtara korlatozottan nyilvanos
konyvtar,10 000 kotet alatti dokumentummal, mely az intézmény részeként mitkodik.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagodgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagogiai
program megvalositisiban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
diakok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumokat,
verseskoteteket, kotelezd olvasmanyokat, ndvényhatarozokat, atlaszokat. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a tantervi kovetelményekben szerepld
konyvtari  6rdk megtartasra keriiljenek, és a gylijtékori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatit a didkok
elsajatithassak.
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3. Az iskolai kényvtar gytijtékore

Az oktatési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytjti
allomanyat:

A gylijtés kore

A gyljtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

A gylijtés dokumentumtipusai

4. A gytijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat fogytiijtokori és mellékgylijtokori szempont
szerint kell gytjteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatdsi) megvaldsitasahoz kapcsolodd dokumentumok az
intézmény fogyljtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidokhoz kapcsolddo
dokumentumok pedig a mellékgytjtokorbe.

A konyvtar fogytjtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:
az iskoldban tanitott lirai, prozai, s drdmai antolégiak,

— az iskolaban tanitott klasszikus €s kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,

— klasszikus ¢és kortars szerzok teljes ¢letmiivei,

— népkoltészet, meseirodalom kotetei,

— nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,

— tematikus antologidk,

— életrajzok, torténelmi regények,

— gyermek- és ifjasagi regények, elbeszélések, versek,

— nemzetiségi gyermek- ¢és ifjusagi irodalom, szépirodalom, vers,

— altalanos lexikonok,

— enciklopédiak,

— a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintii és
kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

— a tananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato- alap-,
és kozépszintl segédkonyvek, lexikonok; torténeti Osszefoglalok, ismeretkodzld
muvek,

— Szentesre vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

— aziskola torténetével, életével, kapcsolatos anyagok,

— az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok, anyagok,

— lnnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

— a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo €s ajanlott olvasmanyok,

— anevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

— akilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézi konyvek, segédletek,

— pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana,

— tantargyi bibliografiak,

— felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

— 1iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

— zenei irodalom, kottak,

— alloménygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

— Oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

— csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye,

— oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok €s azok gytijteménye,

— taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve
azok gytijteménye,

— az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

100



Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

— gyakorlati képzést segité dokumentumok (tankonyvek, moddszertani kiadvanyok,
pedagdgiai és pszicholdgiai szakirodalom)

— ahittan és egyhazzene tantargy oktatdsahoz sziikséges dokumentumok

— teoldgiai irodalom, amely elsdsorban a hittanoktatashoz nytjt segitséget

—  hitmélyit6 irodalom tanulok és tanarok szamara egyarant

A mellékgylijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az elézdekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei:
— a6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore,
— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl., audio- ¢és
videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

5. A gytijtés mélysége, nyelvi, id6beli hatarai

Iskolai konyvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva
gyljt.

A teljes mélységi és tartalmilag teljes szintli dokumentumokat, anyagokat - lehetdségeihez
mérten- folyamatosan szerzi be, a valogatott gy(jtésszinti anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa, a pénziigyi €s targyi, egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil a
kovetkezoket:

— az éaltalanos iskoldban hasznalt tantervek, oratervek tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

— a helyi tantervekhez kapcsolodo ,kotelez6” és  ajanlott  olvasmanyok
(osztalylétszamnak megfeleld példanyszamban)

— az iskola torténetével, életével, névadojaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok
a tematikus teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
a kovetkezdket:

— lirai, prozai, és dramai antoldgiak,

— az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetet,

— népkoltészet, meseirodalom kotetei,

— alap- és kozépszintii altalanos lexikonok,

— alap-és kozépszintli enciklopédiak,

— a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és
kozépszintli elméleti €s torténeti sszefoglaloi,

— szaktantargyakhoz kapcsolddé alapszintii elméleti és torténeti Osszefoglalok,

— a tananyagokhoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd-
alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

— anevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

— akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

— felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

— iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

— csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye,

— oktatassal kapcsolatos jogszabalyok €és azok gylijteménye,

— taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve
azok gytijteménye,

— ahittan és egyhazzene tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok
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— a hitoktatast segit6 teologiai irodalom, modszertani kiadvanyok

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival dsszhangban vélogatva gyijti az iskola céljait,
feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kovetkezoket:
— tematikus antologidk,
— ¢letrajzok, torténelmi regények,
— gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
— nemzetiségi gyermek- és ifjusagi irodalom, regények, versek,
— szaktantargyakhoz kapcsolédd kozép, ¢és felsOszintli elméleti és  torténeti
Osszefoglalok,
— a tananyagokhoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato-
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek,
— angol nyelvli gyermek- €s ifjusagi irodalom
— Szentesre vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
— pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek- és ifjukor 1¢lektana,
— tantargyi bibliografidk,
— folydiratok, napilapok, szaklapok,
— zenei irodalom, kottak,
— allomanygyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok,
— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Gytjtokorbol kizart dokumentumok:
— az esztétikai érték nélkiili, csak szorakoztato jellegli miivek,
— tartalmilag elavult dokumentumok.

A gylijtékorbe nem tartoz6 dokumentumok még ajandékozads utjan sem keriilhetnek az
allomanyba.

A gylijtés dokumentumtipusai
frasos nyomtatott dokumentumok
— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdonyv
— pedagdgiai folyoiratok,
— taniligyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok, gazdalkodassal kapcsolatos lapok,
teologiai, egyhazi folydiratok,
— térképek, atlaszok.

Audiovizudlis ismerethordozok
— képes dokumentumok (DVD, videokazetta, diafilm),
— hangzé dokumentumok (CD, magndkazetta).

Szamitastechnikai ismerethordozdk
— szamitogépprogramok,
— szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-K,
— oktato programcsomagok,

Egyéb dokumentumok
— az iskola és az ifjiisagi szervezetek életének dokumentumai,
— pélyazatok,
— elbéadasok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzései,
— pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések,
— nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,
— kartogréfiai segédletek,
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— ¢énekes €s hangszeres zenei miivek kottai.
14.6.2 Koényvtarhasznadlati szabadlyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A
szolgaltatasok hasznéloinak korét az intézmény vezetdje bdvitheti, sziikitheti. A hasznaloi kor
kiszélesiil a konyvtarkozi kolcsonzéssel, illetve. az iskola taniigyi dokumentumainak,
Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend nyilvanossa tételével. A taniigyi dokumentumok csak
helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehet6vé
tegye a gyljtemény hasznélatdt. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.
Nevezetesen:

— ahaszndlatra jogosultak korét,

— a hasznalat mddjait,

— akonyvtar szolgaltatasait,

— akonyvtar rendjét,

— akonyvtari hazirendet.

2. A konyvtarhasznalat modjai:

— helyben hasznalat,
— kolcsonzés,
— csoportos hasznalat.

Helyben haszndlat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:

— az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

— az informaciok kezelésében,

— aszellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,

— technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

— az olvasotermi kézikonyvtari dllomanyrész,

— folyoiratok, taniigyi dokumentumok.
A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
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Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A dokumentumok kikdlcsonzése papiralapu kolcsonzési kartydk hasznalatdval torténik. A
kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra Kiilon engedéllyel, példaul versenyre valo késziilés esetén tobb dokumentum is
kolcsonozhetd. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozé tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoladbol tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjdig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Ingyenesen kapott tankonyvek kolcsonzési hatarideje: az az id6pont, ameddig a tanuld az
adott tantargyat tanulja.

Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastoél konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, minden napos nyitva
tartast biztositva.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbdl meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtarostanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkoOrvezetok konyvtarhaszndlatra épilild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.
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A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.
A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az  Osszedllitott/elfogadott, a konyvtari
nyitvatartasnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor. A konyvtar helyisége orarendszerti
tanitds vagy/és értekezlet szamdra csak nagyon indokolt esetben vehetd igénybe, mert
akadalyozzak a konyvtar miikodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatisai

Informéacidszolgaltatas
Az iskolai kdnyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyujt a tanitas-
tanulas folyamataban felmertilt problémak megoldasahoz.
Az informécios szolgaltatés alapja:
— agyljtemény dokumentumai,
— akonyvtar adatbazisa,
— mas konyvtarak adatbazisa.

Ajéanlo bibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk
szaktandroknak/tanuloknak a konyvtari allomédny alapjan. A forrasanyagok értékelés,
kivalasztasa mindig a pedagodgiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében
torténnek.

Irodalomkutatas
Internet-hasznalat pedagogusok szdmara.

Letétek telepitése:

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben. Az allomanyrészt a szaktanarok
¢s a konyvtarostanar folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kolcsondzhetd. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésre kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

— akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

— ahaszndlat modjait és feltételeit,

— a kolesonzési eldirasokat,

— anyitvatartas idejét,

— az 4llomany védelmére (fizikai €s jogi) vonatkoz6 rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaldinak kore

A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartdsi idoben iskolank
minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.
Konyvtarkozi kolesonzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folyoiratok, a letéti allomanyrész.
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumok fénymasolasra, tanitasi 6rakra kikdlcsonozhetok.
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A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval és beleegyezésével
lehet kivinni.
Kérhetik a konyvtarostanar tajékoztato segitségét.

KolcsOnzési eldirdsok

— Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

— Egyidejiileg 3 db dokumentum kolcséndzhetd 4 hétre. Osszesen egy tanulonal
legfeljebb 5 dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az
ido6tartam valtozhat. NevelOk esetében a kdlcsonzési ido legfeljebb egy tanitasi év.

A kolcsondzheté dokumentumok eléjegyezhetok.
A tanév végeén a kikolesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

Nyitvatartasi id0

— A kOnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart.
— A nyitvatartasi id0 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kolcsonzés lehetséges.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

— A konyvtarban étkezni nem szabad.

— Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
— Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

— Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

14.6.3 A kényvtdrostandr munkakori leirdsa

Munkaltatoja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktaté-neveld6 munkdjat a gytijtékori
szabalyzatban = meghatarozott informacidhordozok gytjtésével, feldolgozasaval ¢és
szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtarostanar munkajat a munkaszerzédésében meghatarozott draszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és timogatasaval végzi.

Fobb tevékenységel, felelossége:

A beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az dllomanybdl.

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az intézményvezetd illetve a fenntarto altal eldirt iddszakban a leltarakat
kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a katalogusépitéssel, nyilvantartasokkal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezet6 hataroz meg szamara.
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Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idOszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

Felelds a technikai eszkdzok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrél, minden
évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 1) konyvekrol,
amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartisardl €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

A helyben szokasos ¢és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamdara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol, biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlecsonzés megszervezését.

Kolesonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket ny0jtdé ordkat vezet,
elOkeésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitvatartasi 1d0 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel, valamint a human és az alsos
munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi gyermek- és felndtt konyvtarral.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

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

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

14.6.4 Katalogusszerkesztési szabdlyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alakuld konyvtar 1évén jelenleg feltaras alatt all. A konyvtari
allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) ¢€s tartalmi,
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az allomanyfeltaras folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens,
azaz az Uj beszerzések nyilvantartasba vétele
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Az 4llomanybevétel munkafolyamata iddbeli sorrendben az aldbbiak szerint torténik:
A szamla és a szallitmany Osszehasonlitasa atvételkor. A szamldk nyilvantartidsa az iskola
gazdasagi irodajaban torténik.
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozé minden dokumentumot a konyvtar bélyegzdjével
kell ellatni az alabbi modon:
— konyveknél a cimlapon, valamint a konyv 17. oldalan és az utols6 szamozott oldalon
— 1ddszaki kiadvanyoknal a kiils6 boritolapot
— audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
— raktari jelzetet
— bibliografiai és besorolasi adatokat
— ETO szakjelzeteket
— téargyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
— f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
— szerzOségi kozlés
— kiadés sorszdma, mindsége
— megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
— oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret
— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
— megjegyzések
— kotés: ar
— ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
— a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
— cim szerinti melléktétel
—  kozremiikdoi melléktétel
— targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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Az iskolai konyvtar katalobgusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
— betlirendes leir6 katalogus (szerzo neve és a mi cime alapjan)
— targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
*  konyv
Formaja szerint:
* papir alapt nyilvantartés

A katalogus tobb szempontu visszakeresést tesz lehetové:
e targyszo
» szerzd(k)
* cimadatok
+ szakjegyzet (ETO)

14.6.5 Tankonyvtdri szabdlyzat

Tart6os tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

— A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjdk meg
hasznalatra.

— Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabdlyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetok ki,
ameddig a tanuld6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tartés tankdnyvet a tanuld6 nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

— A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

A kolcsOnzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal, illetve sziiloi aldirdssal igazoljak a
konyvek atvételét.

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

A tankOnyvek nyilvantartasa

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

Evente Osszesitett listat készit az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrdl a leadast kdvetd egy
héten beliil.

Listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

A leselejtezett allomany még korlatozottan hasznalhatdo része a Szent Erzsébet Rozsai
Alapitvanyhoz keriil.
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Kartérités
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
Modjai:

— ugyanolyan konyv beszerzése

— anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatdrozatara

A tankOnyvkolcsonzéssel, a  tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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15.ZARO RENDELKEZESEK
15.1 Legitimacios zaradék

A szervezeti és mukodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szentesi Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a nevelGtestiilet feliilvizsgalta és modositotta 2020. augusztus 31-én.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak, a Szeged Csanad
Egyhazmegyének a jovahagydsaval 1ép hatdlyba és ezzel az ezt megeldzd Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata és modositdsa
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat feliilvizsgalata és moddositasa automatikusan
sziikségessé valik, ha azt jogszabalyi valtozasok eldirjak, indokoljak.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

— a fenntarto

— aneveldtestiilet

— az intézmény vezetdje
—  sziil61 kozdsség

Modositas csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallod szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzat
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelez6. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziilék, a tanulok, illetve a kiilsd személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

A szervezeti és mukodési szabalyzat nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata nyilvanos, minden érdekl6dd szamara
elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd
helyeken talalhato meg:

— aziskola fenntartdjanal

— az intézmény vezetdjénél és az intézményvezetd-helyetteseknél
— aziskola irattardban (digitalis forméaban)

— az iskola kdnyvtaraban (digitalis formaban)

— az iskola tanari szobajaban (digitalis formaban)
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KIR — kozzétételi listaban https://www.kir.hu/KIR2_INFO/Adatszolg/Index

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk.

Az

intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan:

http://www.szenterzsebetiskola.hu/kozzeteteli-lista

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté 4&ltal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabdlyok megtartasaval,

a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

az ovodapedagdgusok szadmat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat,
az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitok szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkeénti kovetelményeit, a tanulméanyok
alatti vizsgdak tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.
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15.2 Ratifikacios zaradék

Jegyzokonyv - A nevelétestiilet nyilatkozata

Ratifikacios zaradékok

L.

A Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a

nevelGtestiilet 2020. augusztus h6 31. napjan tartott értekezletén 100 % aranyban elfogadta.
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Szent Erzsébet Katolikus Altalénos Iskola & Ovoda
Szervezeti és Miikddési Szabélyzata

IL
A sziil6i kozosség véleménynyilvanitasa
A Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat a
sziiléi kozosség 2020. szeptember 9. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal

tandsitom, hogy a sziiléi szervezet (kdzGsség) véleményezési jogat jelen Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat felillvizsgdlata soran, a jogszabalyban eldirtaknak megfelelGen
gyakorolta.

Szentes, 2020. év szeptember 9. %U\
Sziil6i kozosség képvisel(’::'j;
III.
A didkkozosség véleménynyilvanitasa

A Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
az intézmény didkkozossége 2020. év szeptember ho 17. napjan tartott iilésén véleményezési

jogét gyakorolta.
Szentes, 2020. év szeptember 17. ] /
......... 4 gf“qm/éx -

Diakkozosség vezetdje

IVC

Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

Alairasommal taniisitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetje a Szent Erzsébet

Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

Szentes, 2020. év szeptember 1.
Cb SRV o \“Yu"‘""‘“" ———
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Szent Erzsébet Katolikus Altalianos Iskola és Ovoda

Székhely: 6600 Szentes, Szent Erzsébet tér 1.
Adobszam: 18475386-2-06

OM azonosito: 029626

Telefon / Fax: 06-63-561-140

Elektronikus elérhetdség: szenterzsebetisk@gmail.com

Kapcsolattartas:

adatvédelmi tisztviselo:

Personal Secret Safe Bt.

Bobay Orsolya
szegekifadatvedelem@gmail.com
info{@data-protect.hu

06 70 328 1596

Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Adatvédelmi és Adatkezelési
Szabalyzat

2020-ban elvégzett adatvédelmi hatistanulmany és - a 2018. majus 26.-it Kkovetd -
joggyakoriainak megieieiben mddositott egységes szerkezetii, az oktatasi intézményre
vonatkozo speciailis adatkezelési szabalyzat




Alkalmazott jogszabalyok és értelmezé rendelkezések

Alkalmazott jogszabalyok:

a.) az Burdpai Parlament és Tanécs (EU) 216/679. rendelete;

b.) 2011. évi CXII torvény az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
(a tovabbiakban: info tv.);

c.) 2011. évi CXC torvény a nemzeti k6znevelésrol;

d.) 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl;

e.) 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol;

f) 1995. évi LXVL torvény a koziratokrdl, kozlevéltirakrol és a maginlevéltari anyag
védelmérol;

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

h.) 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol.

El6zmény:
2016. majus 4-én kdzzétették az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 rendeletének végleges

szoveget.

Az Eur6pai Parlamenti Tandcs fenti rendelete fokozott védelmet biztosit a személyeknek a
személyes adataik kezelése vonatkozasaban.

Kiilonds figyelmet fordit kiskortiak személyes adatai védelmére.

A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata szerint: ,, A 16. életévet be nem toltott gyermek
esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a
hozzdjdruldst a gyermek feletti sziilGi feliigyeletet gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte. A
tagallamok e célokbdl jogszabdlyban ennél alacsonyabb, de a 13. életévnél nem alacsonyabb
életkort is megdllapithatnak.” (8. cikk (1))

A Kiskoriak személyes adatainak és kiilonleges adatainak védelme, valamint a specialis,
fentiekben részletezett jogszabalyok indokoljik az intézményiinkre vonatkozo Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat jelen okiratba foglalt specifikaciojat.

Az Intézmény térvényi felhatalmazas, az érintett hozzajarulasa, kozfeladat ellatasa alapjan, illetve
az érintettek 1étfontossagi érdekeinek védelmében (egészségiik védelmeben) kezeli az érintettek
személyes ¢s kiilonleges adatait.

Az Intézmény clkotelezett az adatkezeléssel kapcesolatos jogszabalyok betartésara és betartatdsara.
Az Intézmény minden miszaki és szervezési intézkedést megtesz a személyes és kiilonleges adatok
védelme érdekében, ezekhez kizardlag a jelen szabalyzatban megadott személyek rendelkeznek
hozzaféréssel.

Ertelmezé szakasz az info tv. 3.§. alapjan

a.) adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési muveletek sszessége;

b.) adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
milveletek dsszessége, igy killondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcesolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadéalyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
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valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

c.) adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott jogi keretek kozott — Onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezel6vel végrehajtatja;

d.) adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;

e.) adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetove
tétele;

f) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

g.) kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsigra vonatkozé személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségligyi
adatok és a természetes személyek szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;

h.) személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacio.

II.
Adatkezelés személyi és targyi hatalya:

Személyi hataly: az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden dolgozojara, aki
az adatkezelésben és tovabbitasban kézremikodik.

Targyi hatalya kiterjed:
i.) aszemélyes adatokra és a kiilonleges adatokra;
j.) az intézmény tulajdonaban 4allé6 szamitdstechnikai berendezésekre ¢€s nyilvéantartasi
rendszerekre;
k.) az elektronikus és papir alapu adatkezelési folyamatokban szerepld 6sszes dokumentumra.

II1.
Jelen szabdlyzat célja:

Jelen szabalyzat célja a személyes és killonleges adatok kezelésének szabdlyozisa a nevelési- és
oktatasi intézményben foly6 specidlis igényeknek megfelelden és az alkalmazott jogszabalyokkal
Osszhangban.

IV.
Felel6sségi szabdlyok:

Az Intézmény minden alkalmazottja kételes
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatba foglaltakat betartani,
- a tudoméaséra jutott személyes- és killonleges adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
felelosséget vallalni,
- gondoskodni az illetéktelenek részére torténd adattovabbitast megakadalyozasarol és
elkertiléserol.




Fenti kistelezettségért nevezetteket feleldsség terheli.

A munkaviszonnval ¢sszefiiged adatok kezelésért az Intézményben feleldsséggel tartozik
- az intézmény vezetoje;
- szeméiyzeti feladateiiatasat eliato tigyintéz0, iratkezeld;
- az érintett munkavallalo sajat adatai kozlése targyaban;

Az intézményvezetd joga és felelossége
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat és mellékieteinek kiadasa;
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltak ellendrzése €s betartatasa;
- az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal kapcsolatos helyi szabalyozasok és
kovetelmények kozzététele.

A személyzeti feladatokat ellaté munkavallalo felelés, hogy
- megfeleld iratokra, adathordozéra 8 napon belill ravezessék a munkavallalé személyes é€s
kiilénleges adatait;
- a munkavallald 4ltal igazoltan szolgaltatott személyes ¢s kiilonleges adatokat, illetve azok
helyesbitését 8 munkanapon beliil rdgzitsek;
- amunkaltaté dontése alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassa.

V.
Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust és az oktaté munkat kozvetleniil segitd munkavallalot titoktartasi kotelezettség terheli
a tanuloval, gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos adat-, tény- és informacié vonatkozasaban. A
titoktartasi kotelezettség alol a tanuld, gyermek torvényes képviseldje irdsban felmentést adhat a
masokkal tértén6 kozlés tekintetében.

Nem koveti el a pedagdgus a titoktartasi kbtelezettségének megszegését, ha a tanulé vagy gyermek
torvényes képviseldjét tajékoztatja feltéve, ha ezzel a tanulét vagy gyermeket nem hozza hatranyos
helyzetbe.

A tanulé vagy gyermek torvényes képviselojének joga van megismerni gyermeke fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével, magatartasaval és szorgalmaval kapcsolatos informaciokkal, kivéve, ha
az adatkozlés sulyosan sérti annak testi, erkolcesi €s értelmi fejlodését.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a nevelétestiileti tilésen, illetve
feladatuk ellatasa soran személyes és/vagy kiilonleges adatot ismernek meg.

A titoktartasi kotelezettség nem éviil el a foglalkoztatasi jogviszony valtozasat kovetden, annak
megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozotti, illetve a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival,
kiilondsen a gyamiigyi igazgatassal térténd, a gyermek fejlodésével kapcsolatos megbeszélésekre. A
Nemzeti Egészségiigyi Tanul6i Fittség Teszt (NETFIT) rendszerében a didk mérési azonositojanak
hasznélataval a didk és a sziil6 megismerheti a fizikai fittség mérési eredményeit.

VI
Az iskoldban kezelt adatok nyilvantartasi médja

- papir alapu nyilvantartas;
- szamitogépes elektronikus nyilvantartas;



- az intézménnyel és munkavallaldival, tanulokkal kapcsolatos, elektronikus felhdben tarolt
személyes adatok (pl. honlapon szerepld informacidk).

A kezelt adatok kore az iskolaban:

Az intézményben kezelt személyes ¢s kiilonleges adatok kére csak azokra terjedhet ki, melyekre a
jogszabalyok lehetdséget biztositanak.

A szeméiyes- és kiilonleges adatokat tartalmazo nyilvantartast az intézményvezeté dontése alapjan
megbizott munkavallald kezeli (pl. iskolatitkar).

A személyes- és kiilonleges adatokat tartalmazé tanléi- és gyermekekrol késziilt nyilvantartas és
barmely személyes- és kiilonleges adatokat tartalmazo, hivatali adminisztracié sordn keletkezett
dokumentum kéziratnak minésiil, melyeket mindenkor az intézmény érvényes iratkezelési
szabalyzatanak és irattari tervének megfeleléen kezelik.

A papir alapon és elektronikusan vezetett tanuléi- és gyermekrol vezetett nyilvantartas folyamatos
és pontos vezetése soran biztositani kell, hogy ahhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza. Az
elektronikus formdban vezetett tanuldéi nyilvantartds biztonsagi mentésérdl gondoskodni kell.

A tanulok, gyermekek, illetve az alkalmazottak személyes adatainak kezelése az aldbbiak szerint
torténhet:

- az érintett vagy térvényes képviseldje hozzajarulasaval;

- az érintett 1étfontossagl érdekeinek védelmében;

- kozérdekt koznevelési célu feladatellatdssal kapcsolatos tevékenység céljabol.

VIIL. :
Adatkezeld jogkor gyakorlasa

Az Intézmény adatkezel6i tevékenységéért annak vezetoje felelos.

Az intézményvezets az adatkezel6i jogkor gyakorldsardl irasbeli megbizast adhat az intézmény
barmely munkavallalojanak. A megbizott munkavallalé kdotelesség betartani az adatvédelmi és
adatkezelési szabdlyzat minden rendelkezését. Az intézmény adatkezeléssel megbizott
munkavallaldja az adatkezelési feladatokrdl nyilvantartast vezet.

VIII.
Adatok tovabbitasa

Személyes- és kiilonleges adatok tovabbitdsara az intézményvezetd vagy az dltala megbizott
személy, illetve alkalmazott jogosult az adatvédelmi- és adatkezelési szabalyzat altal megadott
keretek koz6tt meghatarozott intézményvezetéi megbizas alapjan.

A tanulok és gyermekek személyes €s kiilonleges adatait tovabbithatdak a célhoz k6tottség elvének
megtartasival az adattovabbitasara vonatkozé szabalyok szerint:

Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési-, tanuldsi-, magatartasi nehézségre vonatkozé kiildnleges
adatokat:

- igazgato, illetve az altala megbizott személy,

- igazgatOhelyettes,

- osztalyfonok,

- iskolatitkar, 6vodatitkar




A magatartasa szorgalma és a tanulmanyi munka értékelésével kapesolatos kiilonleges adatokat:
- az igazgato, illetve az altala megbizott személy,

- az igazgato-helyettes,

- az osztalyfénsk

- iskolatitkar, 6vodatitkar

A tanuld vagy gvermek veszélyeztetettségével kapesolatos kiilonleges adatokat:
- az igazgato, illetve az altala megbizott személy,

- igazgato-helyettes,

- az osztalyfénok,

- gyermekvédelmi felelds.

A tanulé vagy gvermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos személyes és kiilonleges
adatokat:

- az igazgatd, illetve az altala megbizott személy,

- az igazgatd-helyettes,

- az osztalyfénok,

- az iskolatitkar, 6vodatitkar.

A tanuld vagy gyvermek egészségiigyi allapotinak megallapitasa c¢éljabol személves és kiilonleges
adatokat:

- az igazgatd, illetve az altala megbizott személy,

- az igazgato-helyettes.

A diakigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi személyes adatokat:
- az iskolaigazgatd, illetve az altala megbizott személy,
- iskolatitkar.

Az intézmény részér6l tovabbitott személyes ¢és kiilonleges adatok cimzettjeként szerepld,
szerz8déses megbizassal rendelkezd személy (pl. iskolaorvos, dvodaorvos) adatfeldolgozénak
mindsiil. Az adatfeldolgozdval kotott szerzédésben rogziteni kell a jogszabaly szerinti,
adatfeldolgozdssal dsszefiiggd feltételeket.

IX./
Kotelez6 adatszolgaltatas

A jogszabalyi eldirasok szerint az intézmény koteles adatokat szolgaltatni a kzoktatasi informacios
rendszerben (KIR) és a NETFIT felé a koznevelési feladatok ellatisa és a tanuldk egészségi
allapotanak nyomon kovetése céljabol. Felelose az igazgatd. A NETFIT mérési adatai az elsd
adatfelvételtdl szamitott 10 évig kezelhetok.

Az intézmény adatokat szolgéltat a tankdnyvellatd felé annak elektronikus feliiletén keresztiil
tankonyvrendelés céljabol.

A jogszabalyban elirt kiilonds kozzétételi kotelezettségének az iskola internetes honlapjan évente
eleget tesz. A honlapon kozolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve eleget tesznek a
nyilvanos és atlathato miikddés feltételének.

X./
Adatok nyilvantartasa

Tanulokrdl, gyermekekrd] vezetett nyilvantartas (célhoz kotott adattovabbitas cimzettje és célja)
- Név:
jogviszony fennéllasanak, koznevelési feladatok teljesitésével Osszefliggd feladatok céljabol a
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fenntartonak, kifizetdhelynek, birésignak, rendérségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal
osszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;
egészségi allapot megallapitisa céljabol az iskola-egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozoként
megbizottnak);  veszélyeztetettség  megel6zése, feltardsa, megsziintetése  céljabol  a
csaiadvédelemmel-, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intezinénynek;
NETFIT részére egészségvédelmi célbol; tankdnyvellato részére a kdznevelési feladatok teljesitése
céljabdl;

- Nem:

jogviszony fennallasdnak, koznevelési feladatok teljesitésével Osszefliggd feiadatok céljabol a
fenntartonak, kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, kdznevelési feladatokkal
Osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzé szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;
NETFIT részére egészségvédelmi celbol;

- Nemzetiség:

tankényvellato részére a koznevelési feladatok teljesitése céljabal,

- Allampolgédrsig, nem magyar dllampolgir esetén a Magyarorszigon valé tartézkodisra
vonatkozé engedély megnevezését és szamat:

jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével Osszefiiggd feladatok céljabol a
fenntarténak, kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, koznevelési feladatokkal
Osszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgélatoknak;
- Sziiletési hely és ido:

jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével Osszefiiggd feladatok céljabol a
fenntarténak, kifizetohelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal
osszefiiggd kozigazgatdsi tevékenységet végzé szerveknek, nemzetbiztonsigi szolgalatoknak;
egészségi allapot megallapitasa céljabol az iskola-egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozdkeént
megbizottnak);  veszélyeztetettség  megel6zése, feltardsa, megsziintetése  céljabol  a
csaladvédelemmel-, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek;
sziiletési év, ho, nap a NETFIT részére egészségvédelmi célbol;

- Decimalis életkor: NETFIT részére egészségvédelmi célbdl;

- Lakdhely, tartézkodasi hely:

jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével Osszefiiggd feladatok céljabol a
fenntartonak, kifizet6helynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, kdznevel€si feladatokkal
Osszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végzé szerveknek, nemzetbiztonsigi szolgilatoknak;
egészségi allapot megéllapitasa c€ljabol az iskola-egészségiigyi intézmeénynek (adatfeldolgozoként
megbizottnak); veszélyeztetettség  megelzése, feltardsa, megsziintetése céljabdl a
csaladvédelemmel-, gyermek- és ifjiisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek;

- Tarsadalombiztositasi azonosito jele:

egészségi allapot megéllapitdsa céljabol az iskola-egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozokeént
megbizottnak);  veszélyeztetetiség  megelézése, feltardsa, megsziintetése  céljabol  a
csaladvédelemmel-, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek;

- Nem magyar allampolgar esetén a Magyarorsziagon valé tartézkodas jogeime, erre jogosito
okirat megnevezése és szama:

jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével osszefliggd feladatok céljabol a
fenntarténak, kifizetdhelynek, birdsagnak, rendorségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal
osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- Sziilé vagy torvényes képviselé neve, lakhelye, tartézkodasi helye, elérhetosége:

jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével Osszefliggd feladatok céljabol a
fenntartonak, kifizet6helynek, birosagnak, rendorségnek, iigyészségnek, koznevelési feladatokkal
osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzé szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgdlatoknak;
egészségi allapot megallapitasa céljabol az iskola-egészségiigyi intézmenynek (adatfeldolgozoként
megbizottnak);  veszélyeztetettség — megel6zése, feltirdsa, megsziintetése céljabol  a
csaladvédelemmel-, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek;

- A tanul6 vagy gyermek jogviszonyadval kapcsolatos adatok
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nevelési, oktatdsi intézmény neve, OM azonositoja: jogviszony fennallasanak, kdznevelési
feladatok teljesitésével Osszefiiggd feladatok céljabdl a fenntartonak, Kkifizetéhelynek,
birdsagnak, rendérségnek, iigyészségnek, koznevelési feladatokkal — Osszefliggd
kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;
tankdnyvellaio részére a kdznevelési feladatok teljesitése céljaboi;

felvételre vonatkozo adatok: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével
osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetShelynek, birosagnak, rend6rségnek,
tigyészségnek, koznevelési feladatokkal Osszefliggd kozigazgatdsi tevékenységet végzo
szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

Jogviszony kezdetére vonatkozd adatok: jogviszony fennallasinak, kéznevelési feladatok
teljesitésével oOsszefliggh feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetGhelynek, birésagnak,
renddrségnek, lgyészségnek, koznevelési feladatokkal Osszefliggd kozigazgatasi
tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgilatoknak; NETFIT részére
egészségvédelmi célbol;

koznevelési feladat, melyre a jogviszony alapul: jogviszony fennalladsanak, koznevelesi
feladatok teljesitésével Osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetShelynek,
birésagnak, renddrségnek, Uigyészségnek, koznevelési feladatokkal — Osszefliggd
kozigazgatasi tevékenységet végzo szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

iskola, 6voda feladatellatasi helye: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok
teljesitésével osszefiiggs feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetShelynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal —Osszefliggd kozigazgatasi
tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsdgi szolgalatoknak; NETFIT részére
egészségvédelmi célbol;

Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok: jogviszony fennallasénak,
koznevelési feladatok teljesitésével Osszefliggd feladatok céljabol a fenntartonak,
kifizetdhelynek, birdsagnak, rend6rségnek, tgyészségnek, koznevelési feladatokkal
osszefliggd  kozigazgatdsi  tevékenységet  végz6  szerveknek, nemzetbiztonsagi
szolgalatoknak;

tanulé vagy gyermek mulasztasaival kapcsolatos adatok: jogviszony fennallasanak,
kéznevelési feladatok teljesitésével Osszefliggd feladatok céljabol a fenntartonak,
kifizet6helynek, birosdgnak, renddrségnek, tigyészségnek, koznevelési feladatokkal
Osszefliggd  kozigazgatdsi  tevékenységet  végzé  szerveknek, nemzetbiztonsagi
szolgalatoknak; veszélyeztetettség megelozése, feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel-, gyermek- ¢és  ifjusagvédelemmel  foglalkozoé  szervezetnek,
intézménynek;

kiemelt figyelmet igénylé tanuléra vagy gyermekre vonatkozoé adatok: jogviszony
fennallasanak, koéznevelési feladatok teljesitésével Osszefliggd feladatok céljabol a
fenntarténak, kifizetéhelynek, birosdgnak, renddérségnek, Ugyészségnek, koznevelési
feladatokkal osszefiiggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi
szolgalatoknak; veszélyeztetettség megelézése, feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel-, gyermek- és  ifjusagvédelemmel foglalkozé  szervezetnek,
intézménynek;

balesetére vonatkozé adatok: jogviszony fennallasanak, kdznevelési feladatok teljesitésevel
osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizet6helynek, birosagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, koznevelési feladatokkal Osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzd
szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgdlatoknak; egészségi allapot megallapitdsa céljabol az
iskola-egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozoként megbizottnak);

tanulé  oktatdsi azonosité szama: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok
teljesitésével Osszefiiggd feladatok céljabdl a fenntarténak, kifizetdhelynek, birésagnak,
rendérségnek, iligyészségnek, koznevelési feladatokkal —Osszefiiggd kozigazgatdsi
tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; tankoényvellato részére a
koznevelési feladatok teljesitése céljabol;
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mérési azonosito, orszdagos mérés-értékelés adatai: jogviszony fennallasanak, kdznevelési
feladatok teljesitésével Osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetéhelynek,
birosagnak, rendbrségnek, iigyészségnek, koznevelési feladatokkal — &sszefiiggd
kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; NETFIT
részére egészségveédelmi célbol;

oktatds munkarendjére vonatkozo adatok: kdznevelési feladatok teljesitésével Osszefliggd
feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetohelynek, birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek,
koznevelési feladatokkal Osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek,
nemzetbiztonsagi szoigaiatoknak;

egyéni munkarendre vonatkozo adatok: jogviszony fennalldsinak, kdznevelési feladatok
teljesitésével Osszefliggd feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetohelynek, birésagnak,
rendOrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal Osszefiiggd kozigazgatasi
tevékenységet végz szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

magatartdsra, tuddsra, szorgalomra, tuddsra, vizsgdkra, vonatkozé adatok: jogviszony
fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével Osszefiiggd feladatok céljabdl a
fenntartonak, kifizetShelynek, birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, koznevelési
feladatokkal sszefliggh kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi
szolgalatoknak; sziiloknek, érintett osztalyon €s neveldtestiileten beliil, szakmai ellen6rzés
vezetdjének, intézményvaltas esetén az 0j intézménynek koznevelési feladat ellatisa
céljabdl, fizikai fittség mérési eredményei a NETFIT részére egészségvédelmi célbdl;
fegvelmi- és  kartéritési iigyekre: jogviszony fenndlldsinak, koznevelési feladatok
teljesitésével Osszefiiggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetohelynek, birésagnak,
rendOrségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal Osszefiiggd kozigazgatasi
tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgélatoknak;

didkigazolvanyra: jogviszony fennallasanak, koznevelési feladatok teljesitésével Osszefliggd
feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetéhelynek, birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek,
koznevelési feladatokkal Osszefliggd kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek,
nemzetbiztonsagi szolgalatoknak; KIR-adatkezel6nek, elkészitésében kozremikddok
részére;

tankonyvellatasra: jogviszony fennallasanak, kéznevelési feladatok teljesitésével 6sszefiiggd
feladatok céljabol a fenntartonak, kifizetdhelynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
koznevelési feladatokkal o©sszefiiggd kozigazgatdsi tevékenységet végzd szerveknek,
nemzetbiztonsdgi szolgilatoknak; tankonyvellatd részére koznevelési feladatok teljesitése
céljabol;

évfolyamisméilésre:  jogviszony fenndlldsanak, koznevelési feladatok teljesitésével
Osszefliggd feladatok céljabol a fenntartonak, kifizet6helynek, birosignak, renddrségnek,
ligyészségnek, koznevelési feladatokkal Osszefiiggd kozigazgatdsi tevékenységet végzd
szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

hataron tuli kirdnduldsra, Osztondijra vonatkozo adatok (évfolyam, orszag, didk nyelvi
szintjére vonatkozd iskolai ajanlds, szildi hozzdjarulds, kiilfoldi intézmény vagy gazdalkodo
szervezet neve, utasbiztositds szerzddésszama, tdmogatoi szerzddés szdma, egyéni
pdlydzatndl a tanulé dtutalasi szamlaszdma): jogviszony fennallasanak, koznevelesi
feladatok teljesitésével Osszefiiggd feladatok céljabdl a fenntartonak, kifizetShelynek,
birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal dsszefliggd kozigazgatasi
tevékenységet végzd szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak;

- iskolai és 6vodai egészségiigyi dokumentacio:

egészségi allapot megallapitasa céljabol az iskola-egészségiigyi intézménynek (adatfeldolgozoként
megbizottnak)

- tanulé vagy gyermek edzettségére, fizikai allapotara vonatkozé6 adatok:

egészségi allapot megéllapitasa céljabol az iskola-egészségligyi intézménynek (adatfeldolgozokent
megbizottnak)

- igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoliasahoz sziikséges adatok:
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allami tamogatds igénylése céljabol a fenntarténak az allami tamogatas igénylése céljabol a
fenntartonak

- allami nyelvvizsgara vonatkozé adatok:

nyelvvizsga-bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabél az erre feljogositott szervezetnek

- sajatos nevelési igényre, magatartasi zavarra, beilleszkedési zavarra, tanuisi nehézségre
vonatkozé adatok:

pedagogiai szakszolgalatok intézményeinek, nevelési-oktatdsi intézményeknek egymas kozott a
koznevelési- és egészségvédelmi feladatok ellatisa céljabol; NETFIT részére egészségvedelmi
célbol;

- gyermekpszichiatriai vizsgalatok eredményei:

pedagégiai szakszolgalat és az egészségligyi ellatd kozott a koznevelési és egészségvédelmi
feladatok ellatasa céljabol.

A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasban kell rizni-:
—  Osszetett tanuléi nyilvantartas (felelés: iskolatitkar);
— Torzslap (felelds: igazgatd, igazgato-helyettes osztalyfénok, oktatasi referens)
— Bizonyitvany (felelds: igazgato, igazgatd-helyettes, osztalyfonok);
— Beirasi naplé (felelds: oktatasi referens, iskolatitkar);
— Osztalynaplo (felelds: igazgato, igazgato-helyettes, osztalyfonsk, pedagdgusok);
— Csoportnaplok (felelds: igazgatd, igazgato-helyettes, egyéb pedagdgus, illetve neveld);
— Diakigazolvanyok nyilvantartasa (felelds: iskolatitkar);
— Mcdrési azonositok nyilvantartasa (felelés: igazgato, igazgato-helyettes).

Az intézmény a tanuldkra vonatkozé adatokat a jogviszony megsziinésétél szamitott legalabb 10
¢vig, maximdlis esetben az intézmény irattari tervében meghatarozott ideig kezeli.
A tanuléknak a jogszabdlyban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak  megfeleld  pénziigyi nyilvantartasokhoz  csatolva  kell nyilvéntartani.

Alkalmazotti nyilvintartas:

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcesolatban, nemzetbiztonsagi okokbol, kozfeladat ellatasa céljabol,
a célnak megfeleld mértékben, célhoz kétdtten kezelhetik.

Oraadé _tandrok, évodapedagdgusok nyilvéntartdsban szereplé adatok (esetleges adattovabbitas
cimzettje és célja)

Név, fénykeép, sziiletési id6 és hely, nem, dllampolgirsig (nem magyar allampolgir esetén a
Magyarorszigon valé tartézkodas jogeime, erre jogosité okirat neve és szama), lakhely és
tartézkodasi hely, oktatisi azonosité, végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok,
munkakori alkalmassagra vonatkozo6 adatok:

jogviszony fennélldsanak, koznevelési feladatok teljesitésével osszefiiggd feladatok céljabdl a
fenntarténak, kifizetohelynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, kdznevelési feladatokkal
Osszefliggd kozigazgatdsi tevékenységet végzd  szerveknek, munkavégzésre  vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak

Az alkalmazottakra vonatkozé adatokat az intézmény az irattari tervben meghatarozott ideig kezeli.
Az intézmény adatkezeloként, illetve a vele szerzédéses jogviszonyban 4ll6 adatfeldolgoz6 a
Jogszabaly szerinti adatkezel6i és adatfeldolgozoi naplét vezet.

XI./
Adatbiztonsag célja és betekintés rendje
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Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, nyilvanossigra hozas vagy
torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az adatkezeld €s az adatfeldolgozé koteles

- gondoskodni az adaiok bizionsagaroi;

- biztonsagi intézkedéseket minden esetben megvaldsitani; és
- betartani a vonatkozd jogszabalyokat és eljardsi szabalyokat.

A kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelésénél meg kell felelni az alabbi kévetelményeknek:

- felvételiik és kezelésiik a jogszabalyok ¢és az adatkezelési szabalyzat szerint torténik;

- poniosak, teljesek €s idészertiek;

- csak az adatkezelés céljaval oOsszefliggd ideig kezelik, ezt kovetben az érintettek nem
azonosithatoak az adatok alapjan.

XII./
Biztonsagi szabalyok

Fizikai biztonsag rendje:

A fizikai biztonsag megteremtéséhez sziikséges intézkedések soran figyelembe kell venni:

- az adathordozokat &6rzd helyiségeit a biztonsagi elbirasoknak megfeleléen kell kialakitani és
fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas és természeti csapas ellen;

- az adatokat kezel6 munkavéllalok belépése csak hivatalos feladataikkal &sszeegyeztethetden
torténhet;

- a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsai (jelszo) szolgalati titoknak mindstilnek;

- a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatdhoz sziikséges jelszavakat, azok védelméhez sziikséges
szoftverek mlikdését csak az arra felhatalmazottak ismerhetik.

A jelszét ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kiviil csak vezetdje ismerhesse
meg.

Az Intézmény nyilvantartast vezet a személyi nyilvantartds adatkezelSinek névsorardl és a
hozzaférési jogosultsdgat biztosité egyéni azonositd jelszavakrol. Az adatkezel6krél és jelszavaikrol
késziilt nyilvantartist fokozottan védeni kell az illetéktelen hozzaférés ellen. Ennek kezeldje az
intézményvezetd altal megbizott vezeto.

Személyes- és kiilonleges adatok adathordozoinak megsemmisitse:

Az Intézmény csak az iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott médon semmisitheti meg a
személyes €s/vagy kiilonleges adatokat tartalmazé adathordozokat az iratkezelési szabalyzatban és
az irattdri tervben meghatarozott feltételek mellett, az illetékes kozlevéltarral vald elbzetes
konzultaciot kovetden. A kozlevéltar jovahagyasat kovetSen az Intézmény jegyzdkonyvet vesz fel
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és kiilonleges adatok végleges olvashatatlansagat.

XIIL/
Adatnyilvintartisban érintett alkalmazottak tanulok és sziilék jogai és érvényesitésiik rendje

Az énntettek tajekoztatasa, kérelemre az érintett adatainak modositasara:
- az adatkezelés altal €rintett személlyel az adatfelvétel eldtt kozolni kell az adatszolgaltatas
jogalapjat;
- a munkavallald, tanuld vagy a gondviselGje tajékoztatist kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat.
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Az érintetti tajékoztatas tartalma:
- Intézmény Altal kezelt, illetve a vele szerzédéses jogviszonyban allo adatfeldolgozd Aaltal
feldolgozott személyes- és kiilonleges adatokrol;
- a személyes- ¢és kiilonleges adatok kezelésének céljarol-, jogalapjarol-, idétartamarol-, az
adatfeldolgozo nevérdl-, cimérol-, és az adatkezeléssel Osszefiiggo tevékenységrol;
- az esetleges adattovabbitas cimzettjeirdl, jogalapjardl, tovabbitott személyes- és kiilonleges
adatok korérol;
Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban-, kozérthetd
formaban kdoteles megadni a tdjékoztatast.

XIV./
Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett vagy torvényes képviselSje tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.
Amennyiben a tiltakozas indokolt az adatkezeld koteles a tovabbi adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatok felvételét és adattovabbitasat -- megsziintetni és az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett vagy torvényes képviseldje a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen —
annak kozlését6] szamitott 30 napon belill — az illetékes birdsaghoz fordulat.

Segitséget kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, illetve a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdsaghoz fordulhat panaszaval vagy tdjékoztatas céljabol.

Az Intézmény Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata, illetve annak jelen pontositdsa az SZMSZ
mellekletét képezik.

Hozzaférési lehet6ség: az Intézmény honlapjan, illetve az Intézmény telephelyén papir alapon is
megtekinthetd

XV.
Hozzajarulé nyilatkozat személyes adatok felhasznilasahoz és kezeléséhez

Az intézmény honlapjan fénykép, vided €s hanganyag kozzététele 16 éves kor alatti tanulo esetén
csak a sziilé beleegyezésével, 16 éves kor felett pedig csak a tanuld beleegyezésével tortént.

XVIL/

Siitik kezelése

Cookie-k (siitik) hasznalata: egyes mobil applikacidink és egyes oldalak a weblapjaikon siitiket
hasznalnak. A siitik adott fajlok, melyeket bongészdje telepit akkor, amikor meglatogatja a
weblapunkat vagy hasznalja mobil applikacionkat. A siitik weblapunk fejlesztéséhez sziikségesek,
amelynek soran figyelembe vessziik az azt felkeresok érdeklédési preferenciait.

Amennyiben weblapjainkon siitiket hasznalunk 6n ezeket a siitiket barmikor letilthatja. Ebben az
esetben az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa (maskiilonben az Intézmény létfontossagh
érdekeinek védelme a jogalap, ebben az esetben érdekmeérlegelési tesztet készitlink). A siitik
letiltasdhoz bongész6jében aktivalnia kell az érintett funkciot. Ugyanakkor tdjékoztatjuk arrol,
hogy amennyiben az Osszes siitit letiltja a bongészéjében, eléfordulhat, hogy nem lesz képes a
weblapjaink egyes részeit latogatni vagy egyes funkcidinkat nem tudja majd hasznalni.
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XVIL/
Zarorendelkezések

Az intézmény a személyes- és kiilonleges adatok védelmével kapcsolatos, jelen szabalyzatban nem
iészletezeit vagy egyértelmien el nem donthetd kérdésekben konzuital az adatvédeimi tisztviselével
Az intézményvezet6 jovahagyasat kovetden az adatvédelmi és adatkezeles1 szabalyzat hatalyba I¢p,
annak modositasa csak az intézményvezetd jovahagyasaval torténhet. "

Datum: Szentes, 2020. augusztus 31.

.igazgaté
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Tajékoztaté adatkezelésrol
/Adatvédelmi Szabalyzatunk alapjan/

Intézmény neve: Szent Erzsébet Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda
Székhely: 6600 Szentes, Szent Erzsébet tér 1.

Adbszam: 18475386-2-06
OM azonosito; 029626
Telefon / Fax: 06-63-561-140

Elektronikus elérhetdség: szenterzsebetisk@gmail.com

adatvédelmi tisztvisels: Personal Secret Safe Bt.
Bobay Orsolya
szegekifadatvedelem@gmail.com
info(@data-protect.hu
06 70 328 1596

Adatfeldolgozas: az adatfeldolgozok tekintetében az egyes tevékenységekhez kapesoldodoan adunk
felvilagositast.

Kiulfoldi adattovabbitds: nincs

Alkalmazott jogszabalyok:

- 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol

- 2011. évi CXII térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol (a
tovabbiakban: info tv.);

- 2011, évi CXC toérvény a nemzeti kéznevelésrol;

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

- 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol;

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndalatardl;

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehajtasardl az
Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 216/679. rendelete.

Intézményiink tiszteletben tartja mindazon személyek maganszférajat, akik személyes adatot,
személyes- és kiilonleges adatokat adnak 4t és elkitelezettek vagyunk ezek védelmében.

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.8. alapjén

a.) adatfeldolgozas: az adatkezeld0 megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége;

b.) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Gsszessége, igy killondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;



c.) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Europai Unié kételezd jogi aktusaban
meghatarozott jogi keretek kozott — 6nélléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezeldvel végrehaitatja;

d.) adatmegsemmisités: az adatot tartalmazd adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése;

e.) adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamdra torténd hozzaférhetove
tétele;

f) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

g.) kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozo minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzOddésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkoz6 személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi
adatok és a természetes személyek szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok;

h.) személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacio.

Adatvédelmi szabalyzatunkrol torténd tajékoztatés az alabbiakat tartalmazza:
1/ Altalunk gytjtott személyes és kiilonleges adatai tipusait,

I1./ Adatkezelés jogalapjai

II1./ Személyes adatok tovabbitasa

IV./ Az érintett jogai

V./ Tajékoztatas az informaciobiztonsagi intézkedésekrol

VI1./ Jogorvoslati tajékoztatas

L./ Adatgyiijtés
Az adatkezelés jogalapja az érintett vagy térvényes képvisel6jének hozzdjarulasa, jogi kotelezettség
teljesitése, szerz6désbol fakado kotelezettség teljesitése.

A/

Az alkalmazottakra, tanul6i jogviszonyban 1évé kiskorura, gyermekre, toérvényes képviseldjiikre
vagy szerzddéses jogviszonyban allora vonatkozé személyes és kiilénleges adat:

Tanulé vagy gyermek esetén:

Név, nem, nemzetiség, allampolgarsag (kilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszagon vald
tartozkodasra engedélyt ado okirat megnevezése és szama), sziiletési hely €s id6, decimalis életkor,
lakhely és tartézkodasi hely, tarsadalombiztositasi adéazonositd jel; sziilo vagy torvényes képviseld,
neve, lakhelye vagy tartdzkodasi helye és elérhetdségei; gyermek ovodai fejlodésével kapesolatos
adatok; gyermek oOvodai-, illetve tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok; ovodai és iskolai
egészségligyl dokumentdcid; gyermek vagy tanuid edzettségére, fizikai allapotara vonatkozo
adatok; igényjogosultsag elbiralasidhoz és igazolasdhoz szilkséges adatok, é4llami nyelvvizsgira
vonatkoz6 adatok; sajatos nevelési igényre, magatartasi zavarra, beilleszkedési zavarra, tanulasi
nehézségre vonatkozo adatok; gyermekpszichiatriai vizsgalatok eredményei




Alkalmazott esetén:

Név, fénykép, sziiletési idd és hely, nem, allampolgarsdg (nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszdagon val6 tartézkodas jogeimét és az erre vonatkozd okirat nevét), lakhely vagy
tartozkodasi hely, végzettséggel kapcsolatos adatok, oktatdsi azonositd szidm, végzettségre és
szakképzettségre vonatkozo adatok, munkakori alkalmassagra vonatkozd adatok

Szerzddéses jogviszonyban allok nyilvantartisa:

név, sziiletési id6, anyja neve, lakcim, addazondsitd jel, adoszam, vallalkozdi-, Gstermeldi-
igazolvany szama, személyi igazolvany szdma, székhely vagy telephely cime, telefonszdm, e-mail,
honlap, bankszadmlaszam

Adat weblapjainkat latogatokrol és applikacidinkrol:
1. Weboldalunk felkeresése esetén IP cim
2. Erdeklddésre, preferenciakra vonatkozd viselkedés weboldalunkon, applikacio szoftverében

Cookie-k (siitik) hasznalata: egyes mobil applikacidink és egyes oldalak a weblapjaikon siitiket
hasznalnak. A siitik adott fijlok, melyeket bongészdje telepit akkor, amikor meglatogatja a
weblapunkat vagy hasznalja mobil applikdcionkat. A siitik weblapunk fejlesztéséhez
sziikségesek, amelynek soran figyelembe vessziik az azt felkeresok érdeklodési preferenciait.

Amennyiben weblapunkon siitiket hasznalunk 6n ezeket a siitiket barmikor letilthatja. A siitik
révén szerzett adatokat Intézményiink az érintett beleegyezése alapjan kezeli. A siitik letiltasat
megtcheti a bongészdjében aktivizalt funkcio segitségével. Ugyanakkor tajékoztatjuk, hogy
amennyiben az Osszes siitit letiltja a bongészdjében, eléfordulhat, hogy nem lesz képes a
weblapjaink egyes részeit latogatni vagy egyes funkcidinkat nem tudja hasznalni.

I1. / Személyes adat tovabbitisa

Személyes- ¢s kiilonleges adat szerzOdéses jogviszony alapjan torténé kezelése esetén, a
szerzddésben foglalt kotelezettségek fennallasanak idejéig kezeljiik és a szerzédésben megjeloltek
szamdara tovabbitjuk az adatokat az érintett hozzajarulasaval. Mas esetben az a jogszabalyi
kotelezettségbdl fakado tevékenység az adattovabbitas jogalapja. Az Intézmény részérdl tovabbitott
személyes- és kiilonleges adatok cimzettjeként szerepld, szerzddéses megbizassal rendelkezd
személy (pl. iskolaorvos, dvodaorvos) adatfeldolgozonak mindsiil. Az adatfeldolgozdval kotott
szerzGdésben rogziteni kell a jogszabaly szerinti, adatfeldolgozdssal 6sszefiiggd feltételeket.

I11. / Az érintett jogai

Személyes és kiilonleges adataihoz kapcsoléoddan az érintettnek vagy torvényes képviseldjének
meghatarozott jogai vannak:
— adatai tarolasat ellenorizheti;
— tarult adatair6l tajékoztatast kérhet;
— a szerzOdéses feladatunk-, vagy jogszabalyi kotelezettségiink teljesitéséhez;
nem sziikséges adatokat toroltetheti;
— tarolt adataihoz hozzaférést kérhet;
— amennyiben egy adat elavult vagy helytelen, annak a kiigazitasat kérheti;
— megtilthatja személyes- és kiilonleges adatainak direkt marketing céljara valo felhasznalésat;
— megtilthatja vagy engedélyezheti személyes- és kiilonleges adatainak harmadik személy szdmara
térténé tovabbitasat (kivéve, ha jogszabdly vagy szerzOdésiink teljesitése miatt sziikséges az
adattovabbitas).



Minden fenti vonatkozéasban érkezd kérést irdsban kérjik eljuttatni, melyre 30 napon beliil valaszt
adunk.

IV./ Informaciobiztonsag

Elkotelezettek védjilk a személyes és kiilonleges adatokat.

Mindent megtesziink a jogellenes hasznalat és a jogellenes tovabbitas megakadélyozasa érdekében.

Mindent sziikséges intézkedést megtettiink a személyes- és kiilonleges adatok bizalmas jellegének

meg6rzése érdekében. Kialakitottuk a megfelelé technika, személyi ¢s folyamatszervezési formakat

a személyes és kiilonleges adatok védelme érdekében :

- papir alapi dokumentumok elzarasa

- informatikai rendszereinkhez torténd jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa (pl. a
hozzaféréshez kapcsolddo titkositast-, jelszavas védelmet-, illetve megfeleld védelmet biztosito
szoftverek alkalmazasat)

A személyes adatai interneten keresztil elektronikus levélben, felhd alapu adatbdzisban is
tovabbitasra keriilhetnek. Minden erdfeszitésiink ellenére az interneten torténd adattovabbitis nem
tekintheté teljes mértékben biztonsagosnak. Kotelezettséget vallalunk, hogy informatikai
rendszeriinket a technikai, személyi és folyamatszervezési lehetoségeinkhez képest a
legbiztonsagosabban alakitjuk ki. Az Intézményiink altal biztositott informatikai rendszerhez ¢és
adathordozokhoz valé hozzaférés esetén az adatkezelésért felelés munkavallalé felel az ehhez
kapcsolodo felhasznalonév és jelszo biztonsagaért.

Személyes- és kiilonleges adatok adathordozoéinak megsemmisitése:

Az intézmény csak az iratkezelési szabédlyzatban meghatdrozott médon semmisitheti meg a
személyes és/vagy kiilonleges adatokat tartalmazé adathordozokat az irattari tervben meghatarozott
6rzési 1d6 leteltével és az illetékes levéltarral valo elozetes konzultaciot kovetden. Az intézmény
jegyzOkonyvet vesz fel az adathordozok megsemmisitésérél, mely minden esetben az ezeken
szerepl® személyes ¢s kiilonleges adatok végleges olvashatatlansagat is biztositja.

V. / Jogorvoslati tajékoztatas.

Magyarorszigon az  adatvédelmi feliigyeleti hatésdg a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag.

Adatkezelésiinkkel kapcsolatosan felmeriilé problémaval fordulhat kdzvetleniil a fenti hatésighoz,
vagy adatvédelmi tisztviseldnkhoz.

Szentes, 2020. augusztus 31.
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MUNKAVISZONYON ALAPULO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Jelen tajekoztatd a Szent Erzsébet Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda tevékenységének belsd
szabalyait tartalmazza a kévetkez rendeletnek valé megfeleiés céljaval:

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016, aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet (Gltaldnos adatvédelmi rendelet) hatdalyon kiviil
helyezésérdl.

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.8. alapjadn

a.)

b.)

d.)
€.)

f)

g)

h.)

adatfeldolgozés: az adatkezeld megbizasibol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

adatkezelés: az alkalmazott eljérastdl fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek dsszessége, igy kiilsndsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolésa,
megvaltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovébbitasa, nyilvanossigra hozatala,
Osszehangolasa vagy Gsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhaszndlasinak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyémyomat,
DNS-minta, iriszkép) rdgzitése;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusiban
meghatérozott jogi keretek kozott — dnalléan vagy masokkal cgyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé déntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezelvel végrehajtatja;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdméra torténd hozzaférhetéve
tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsig olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

killonleges adat: a személyes adatok kiildnleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozd személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositisat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyck szexuélis iranyultsagéara vonatkozé személyes adatok;

személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacio.

Adatkezel6 megnevezése

Intézmény neve: Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Székhely: 6600 Szentes, Szent Erzsébet tér 1.

Adoészam: 18475386-2-06

OM azonositd: 029626

Telefon / Fax: 06-63-561-140

Elektronikus elérhet6ség: szenterzsebetisk@gmail.com



ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az  érintettck  személyes adatainak = védelme  érdekében  Intézménylink  megfeleld
informaciobiztonsagi szabalyozast tart hatalyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek
alkalmazasanak maédjait és feltételeit.

Intézményiink a személyes- €s kiilonleges adatokat:

— megfelelé intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés,
megvaltoztatds, sérillés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférés ellen;

— aszemélyes ¢és kiilonleges adatokat bizalmas adatként mindsiti €s kezeli, a munkavallalokkal
a személyes adatok kezelésére vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget ir elo;

— a személyes és kiilonleges adatokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza;

— a személyes és killonleges adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus tuton
folytatott bejovo és kimend kommunikéci6 ellendrzésérdl;

— Dbiztositja az adatok és az azokat hordozd eszkézdk (szamitdégép, laptop, pendrive,
mobiltelefon),

— valamint az iratok megfelel6 fizikai és elektronikus védelmét,

— afolyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levo személyes- €s kiilonleges adatokhoz
csak az ezzel megbizott ligyintézok férhetnek hozza, az adathordozdkat biztonsagos médon,
elzarva kell tarolni;

— ha a személyes- és kiilonleges adatok tovabbitasra keriilnek valamely adatfeldolgoz6hoz,
akkor szerzddésben kell rogziteni az adatfeldolgozé feladatat és kotelezettségeit;

— a személyes- és kiilonleges adatok adathordoz6i a megjeldlt Orzési id6t kovetden az
Intézmény iratkezelési szabalyzatanak és irattari tervének megfelelden megsemmisitésre
keriilnek.

MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

Munkatligyi, személyzeti nyilvantartas

A munkavallaloktol kizarolag olyan személyes- és kiilonleges adatok kérhet6k és tarthatok nyilvan,
valamint olyan munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetk, amelyek a munkaviszony
létesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetéschez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasahoz
szilkségesek és a munkavallalo személyhez {iiz6d6 jogait nem sértik.

Az Intézmény jogszabalyi kotelezettségek alapjan vagy az érintett hozzajarulasaval kezeli a
személyes- ¢és kiilonleges adatokat.

A személyes és kiilonleges adatok cimzettjei: az Intézmény fenntartdja, a munkaltaté vezetoje,
munkaltatdi jogkor gyakorldja, az intézmény munkaligyi, gazdasidgi feladatokat ellato
munkavallal6i, adatfeldolgozoi. Jogszabalyi kotelezettség teljesitése céljabol az intézmény adatokat
tovabbithat még birosagnak, renddérségnek, ligyészségnek, koznevelési feladatokkal 6sszefiiggd
kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, munkavégzésie vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak.

A személyes- és kiilonleges adatok taroldsdnak idOtartama: az intézmény irattari tervében
meghatarozottak szerint.



Az drintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés jogszabalyi
kotelezettségen, az érintett beleegyezésén alapul.

Eltartottak (gvermekek) adataival kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény a munkavéllalo gyermekeinek adatait adékedvezmény érvényesitése céljabol, a
munkavallalé beleegyezésének jogalapjaval kezeli. A gyermek személyes adatait a sziilé vagy
gondvisel6 adataitdl fiiggetleniil taroljuk.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés:

A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat végezhetd, amelyet a
munkaviszonyra vonatkozé jogszabaly el8ir, vagy amelyet a munkaviszonnyal §sszefiiggd
kotelezettség teljesitése érdekében szikséges. Az  alkalmassagi vizsgalat el6tt részletesen
tajékoztatni kell a munkavallalokat az alkalmassagi vizsgélat soran vizsgalt készségekrdl,
képességekrél, az alkalmassagi vizsgalat eszkdzeir8l és modszereirdl, illetve az alkalmassagi
vizsgélat jogalapjairdl.

A munkaalkalmassagra iranyul6 vizsgalatokat a munkaltaté mind a munkaviszony Iétesitése el6tt,
mind pedig a munkaviszony fennéllasa alatt kéri a munkavallaloktol.

Az alkalmassagi vizsgilatot kovetden kezelheté személyes és kiilonleges adatok kére: a munkakdri
alkalmassag ténye ¢és az ehhez sziikséges feltételek.

Amennyiben az Intézmény kiilon adatfeldolgozé segitségével végzi a munkaiigyi vizsgalatot (pl.
orvosi alkalmassag megéllapitdsa esetén), akkor az adatfeldolgozéval kotdtt szerzédésben
részletesen szabalyozza az adatfeldolgozas feltételeit.

A személyes és kildnleges adatok kezelésének idGtartama: az intézmény irattari tervében
meghatarozottak szerint.

A munkavallalokrol kezelt személyes- és kiillonleges adatok kére: név, fénykép, sziiletési hely és
id6, nem éllampolgarsig (nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszagon val6 tartdzkodas
jogeimet, erre jogosité okirat nevét), lakhely és tartozkodasi hely, végzettségre és szakképzettségre
vonatkozd adatok, oktatasi azonositdé szam, munkakori alkalmassagra vonatkozé adatok,
elérhetségre vonatkozé adatok (telefonszdm, e-mail cim).

Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyéazatok, onéletrajzok

A kezelheté személyes- és kiilonleges adatok koére: a természetes személy neve, sziiletési ideje,
helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, elézé munkahelyek, szakmai gyakorlati helyek,
fénykép, telefonszam, e-mail cim.

A személyes- és killonleges adatok kezelésének célja: jelentkezés, palydzat elbiraldsa, a
kivélasztottal munkaszerz6dés kotése vagy koézalkalmazotti statusznak megfeleld kinevezés. Az
érintettet tajékoztatni kell arrél, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott 4llasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulsa.

A személyes- és killonleges adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az intézménynél
munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallalok.



SZERZODESEN ALAPULO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Jelen tajekoztatd a Szeged-Csanidi Egyhdzmegye Szent Gellért Katolikus Iskolai Fohatésag

(SzegEkif) fenntarté irinymutatisainak, az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETENEK (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében tortén$ védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint az
informacids énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szl 2011. évi CXI. térvénynek és
egycb vonatkozo jogszabalyoknak valé megfelelés céljgbol késziilt.

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.8. alapjan

a.)

b.)

d.)

f)

g)

h.)

adatfeldolgozds: = az adatkezel6 megbizasabél vagy rendelkezése alapjan  eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
muveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovébbitasa, nyilvanossagra hozatala,
osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zéroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasinak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérmyomat,
DNS-minta, iriszkép) régzitése;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezéd jogi aktusaban
meghatarozott jogi keretek kozott — dnalloan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezel6vel végrehajtatja;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetéveé
tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy més
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovébbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

kiilénleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zBdésre
vagy szakszervezeti tagsigra vonatkozd személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi
adatok és a természetes személyek szexudlis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok;

személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informécid.

Adatkezel6 adatai

Intézmény: Szent Erzsébet Katolikus Altal4nos Iskola és Ovoda
Székhely: 6600 Szentes, Szent Erzsébet tér 1.

Adoszam: 18475386-2-06

OM azonositd: 029626

Telefon / Fax: 06-63-561-140

Elektronikus elérhetdség: szenterzsebetisk@gmail.com



ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az crintett személyes adatainak védelmére az Intézmény megfeleld informaciobiztonsagi
szabalyozast tart hatalyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek alkalmazasénak mddjait és
feltételeit. Az Intézmény a személyes adatokat
— megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés,
— megvaltoztatds, sérillés, jogosulatlan nyilvanosségra hozatal vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférés ellen;
— bizalmasként minésiti és kezeli, a munkavallalékkal a személyes adatok kezelésére
vonatkozdan titoktartasi ktelezettséget ir el;
— aszemélyes adatokhoz vald hozzaférést jogosultsagi szintek megadésaval korlatozza;
- aszemélyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus witon folytatott bejovo
és kimen6 kommunikacio ellendrzésérol;
— Dbiztositja a személyes adatok hordozdinak megfelelé szinti fizikai és elektronikus védelmét;
— Dbiztositja, hogy a személyes adatokhoz csak a folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas
idejére férjenek hozza az illetékes tigyintézok;
— ha a személyes adat tovabbitasra keriil (amennyiben nem jogszabalyi kételezettség alapjan
torténik), akkor szerzddésbe kell foglalni az adatfeldolgozo feladatat, kitelezettségeit.

Szerzédéses partnerek adatainak kezelése, nyilvantartasa

Az Intézmény szerz6dés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz8dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele szerzédstt természetes személy adatait (név,
sziiletési név, sziiletési id6, anyja neve, lakcim, ad6azonosité jel, adészam, vallalkozoi-, Ostermeldi-
igazolvany szdma, személyi igazolvany szdma, székhely vagy telephely cime, telefonszam, e-mail,
honlap, bankszamlaszam).

Ezen adatkezelés jogszerlinek min6siil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését
megelézoen az érintett kérésére torténik a szerzédés megkétése céljabol. Ebben az esetben a
személyesadatok cimzettje: az Intézmény kapcsolattartassal megbizott munkavéllaléi, gazdasagi
feladatokat ellaté munkavéllaléi és kiilon szerzédéses megbizassal rendelkezé adatfeldolgozoi. A
szemelyes adatok kezelésének idotartama: az intézmény irattari tervében meghatérozottak szerint,
vagy az alabb részletezettek szerint.

Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az adatkezelés jogcimének alapja a
szerzOdés teljesitése. A tajékoztatas torténhet a szerzédésben is. Az érintettet szintén t4jékoztatni
kell a személyes adatainak az adatfeldolgozé részére torténd atadasarél.

Jogi személy szerzédéses partnerek, természetes személyek képviselinek elérhetdségi adatai.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail cime.
A személyes adatok kezelésének célja: szerzodés teljesitése. Jogalapja: az érintett hozzajarulasa,
szerzodés teljesitése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek (adatkezelok) kategériai: az Intézmény
adminisztrativ feladatokat végz0 munkatarsai, gazdasagi csoport munkatérsai

A személyes adatok taroldsanak idétartama: az intézmény irattari tervében meghatdrozottak szerint.



JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eléirt add és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele iizleti
kapcsolatba [€p6 természetes személyek torvényben meghatérozott személyes adatait. A kezelt
adatok az éltalanos forgalmi adérdl szolo 2017. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan
kiilondsen: addszdm, név, cim, adézési statusz; a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény 167.§-a
alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozé ¢s a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl fiiggben az
ellenér aléirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizetd alairasa; a személyi jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVIL tdrvény
alapjan: vallalkozoi igazolvany szdma, 6stermel6i igazolvany szama, adéazonosité jel.

A személyes adatok taroldsanak idotartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kovetd 8 év.

A szemelyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzési, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaloi és kiilon szerzédéses megbizassal rendelkezd
adatfeldolgozéi, a Magyar Allamkincstér és a Nemzeti Ado- és Vamhivatal.,

Kifizetoi adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség tcljesitése jogcimén, tdrvényben eldirt adé  és
jarulekkotelezettségek teljesitése (ado-, addelbleg, jarulékok megallapitdsa, bérszamfeijtés,
tarsadalombiztositdsi iigyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok, csaladtagjaik,
foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilék — adotdrvényekben eldirt személyes adatait, akikkel
kifizetdi kapcsolatban all (2017.CL. térvény az ad6zas rendjérdl (Art. 7.§ 31)).

A kezelt adatok korét az Art. 50.§ hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ¢bbdl: a természetes személy
termeszetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z0 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy adbazonosito jelét, tarsadalombiztositdsi azonosité jelét
(TAJ szam). Amennyiben az adétorvények ehhez jogkdvetkezményt fiiznek, a Intézmény kezelheti
a munkavillalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagségra
vonatkozo kiilénleges adatokat az ad6 és jarulékkotelezettségek teljesitése céljabol (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi ligyintézés).

A személyes ¢és kiilonleges adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

A személyes- és kiilonleges adatok cimzettjei: az Intézmény adozasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositdsi (kifizetdi) feladatait ellaté munkavallaloi €s killén szerzédéses megbizéssal
rendelkez6 adatfeldolgozoi, a Magyar Allamkincstar és a Nemzeti Ad6-és Vamhivatal.

Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi koételezettség teljesitése jogcimén, a pénzmosis és a terrorizmus
finanszirozasanak megel6zése és megakadalyozasa céljabol kezeli tigyfeleinek, ezek képviselSinek,
¢s a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérsl és
megakadalyozasarol sz616 2017. évi LIIL térvényben (Pmt.) meghatarozott adatait:

a) természetes személy csaladi és utonevét,

b) sziiletési csaladi és utonevét,

¢) allampolgarsagat,



d) sziiletési helyét, idejét,

e) anyja sziiletési nevét,

) lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,

g) azonositd okmanyanak tipusat és szamat; lakcimet igazold hatésagi igazolvanya
szamat, a bemutatott okiratok masolatat. (7.§).

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzassal kapesolatos feladatokat ellaté munkavallaloi
¢és az Intézmény vezetdje.

A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: az tzleti kapcsolat megsziinésétdl, illetve az tligyleti
megbizas teljesitésétdl szamitott 8 év. (Pmt. 56.§2)

A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozo adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérél szoldé 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari torvény) szerint
maradando értékiinek mindsiilé iratait abbdl a célbol, hogy az Intézmény irattari anyagdnak
maradando értéki része épségben és hasznalhato allapotban a jové nemzedékek szadmadra is
fennmaradjon, és jogbiztositd szerepe legyen. Az adattarolds idétartama: az Intézmény irattari
tervében meghatarozott ido letelte utan az illetékes kozlevéltarnak torténé atadasig. Az iratkezelés
egyéb kérdései tekintetében az Intézmény iratkezelési szabalyzata az iranyado.

Személyes- és kiilonleges adatok adathordozdinak megsemmisitése:

Az Intézmény csak az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott médon semmisitheti meg a
személyes ¢s/vagy kiilonleges adatokat tartalmaz6, nem maradandé értékkel bird adathordozoékat az
irattari tervben meghatarozott 6rzési id6 leteltével és az illetékes kozlevéltarral valo eldzetes
konzultaciot kovetéen. Az Intézmeény jegyzokonyvet vesz fel az adathordozok megsemmisitésérol,
mely minden esetben az ezeken szereplé személyes és kiilonleges adatok végleges
olvashatatlansagat biztositja.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tajékoztatoban nem szabalyozott kérdésekre
— Az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat és
— az Altalanos adatkezelési tajékoztato megallapitasai vonatkoznak.

A tajékoztatd megallapitasara és modositasara az Intézmeény vezet6je jogosult. A szabalyzat annak
alairaséat kovetden hatalyba 1ép.

Szentes, 2020. augusztus 31.
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Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda

iratkezelési szabalyzata és irattari terve



I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. Az iratkezelési szabalyzat jogszabdlyi hdttere

—  a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
¢vi LXVI térvény 10. §-dnak (1) bekezdése,
a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 43.§-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4&ltaldnos kovetelményeirl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és

— a nevelesi-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarél szélo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82-116.§ és a 1. sz
melleklet

Az iratkezelési szabadlyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabélyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabélyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, sclejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzataban hatirozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés intézményen beliili feliigyelete

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, muikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerd és
biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattdr kialakitisdért és mukodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feltigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellenSrizhet és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdméara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennall6 személyi felelésség egyértelmilen megallapithaté legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek; a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva
legyen;

e) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
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megel6zhetd, a maradando érték iratok megdrzése biztositott legyen;
f) az  Ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez megfeleld timogatast biztositson.

7. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet$ (az intézményvezetd) gondoskodik:

8.

10.

11.

a) az iratkezelési szabélyzat végrehajtisanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabalytalansidgok megsziintetésér6l, szikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
moédositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,

¢) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv) név- és targymutatd, kézbesitokdnyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- ¢s hatdskorébe tartozé iligyek intézésének attekinthet6sége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok ligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagéba tartozo egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvdantartdsa és az iratforgalom dokumentdilisa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben iktatészammal kell
nyilvantartani (iktatni). Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet és a
hasznalt iktatoprogramot az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az
iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden esetben Ggy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az
iratok iktatasdval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az intézmény iratkezelése kdzponti rendszerben valosul meg.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

II1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) acimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az 4ltala megbizott személy;

¢) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy

A kiildeményt atvev koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) akézbesitd okméanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét;

¢) aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashatd alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,»Slrgds™ jelzésii
kiildemények atvételi idejét éra, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi 4t az iratot, gy azt kételes haladéktalanul, de legkésdbb az
crkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek
iktatasra atadni.

Seriilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét.
A hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a killdé szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,,siirgds™ jelzésti) kiildeményt azonnal tovébbitani
kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontdsa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd 4ltal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti ¢és mikddési szabalyzatban meghatérozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

19. Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat akiildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak, amelycknél ezt az arra jogosult személy
elrendelte, valamint

b) amelyek névre sz6loak ¢s megallapithatbéan maganjellegiick.

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala 4tvett hivatalos kiildemény



20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a killdemény
cimzetthez valo eljuttatasardl.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, ¢s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt
az trathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény fiizédik vagy fiizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megéllapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitidsa a boriték csatolasaval
biztosithat6. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalé informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.
Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot
¢s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérlapon feltlintetett azonositok valdésagtartalmat.

Az irat munkahelyr6l torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki adatok
megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokényv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett, évente 1-es szammal kezd6do iktatokonyvet
kell hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam,;

b) iktatas idOpontja;

¢) kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;

d) kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) Ugyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;

h) irat targya;

i) eld- ésutdiratok iktatdszama,

J) kezelési feljegyzések;

k) lgyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idopontja;
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28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

[) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz tartozo
elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
¢rintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az {ij targyat tigy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatdkonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni. A
kézi iktatokényv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kdvetd alahuzassal kell a
zérast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben aldirassal, tovabba a korbélyegzé
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

Az iratot el kell 1atni iktatészdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam
felépitése a  kozponti  iigyiratkezelés  esetén:  foszam/év  (gylijtdszamnal:
f6szam/alszam/év, ebben az esetben az alszamrdl kiilén gy(jtdivet kell vezetni)

Az azonos targyu iratokat ugyanazon évben ugyanazon a fOszdmon kell iktatni. A
foszamokat ebben az esetben is folyamatos sorszdmozassal kell iktatni. Az azonos
ligyirathoz tartoz¢é iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatos alszamon kell iktatni.

Az iktatads

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kdveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz-
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigorl szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat;

J) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

i) kozlonydket, sajtétermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatds tényét. A
tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel tujra.

A kézzel irt iktatokdnyvben bejegyzéseket kitérolni, sorokat liresen hagyni, felhasznalt
lapokat Gsszeragasztani tilos. Bejegyzés javitasa esetén olvashatonak kell lennie az eredeti
bejegyzésnek, illetve jelezni a mddositast szigndval és datummal a mddositast.
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36.

37.

38.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni (Osszekapcsolni az tujonnan keletkezett irattal az iktatasban). Ha nem
lehetséges az irat szerel€se, jelezni kell az eldirat iktatdoszamat, illetve az elézmény mellett
az utdirat iktatoszamat.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak 4tadni, aki kijeldli az tigyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirg8sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjellésével
irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatdsat.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mUkodési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szold elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabélyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

40.

41.

42.

— art az illet€kes kiadmanyozd sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
»S. K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsdval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendo:

- a kiadmédnyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairasmintéja

és

- a kiadmanyozd szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetbje, vagy

ligyintézGje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapl és elektronikus masolatot is

kiadni.

A kiadvanyozasra hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras bélyegzokrdl és hivatalos célra

felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedidlas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-¢ minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. Ennek végrehajtasat dokumentdlni kell.

A kiildeményeket a tovabbitids modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,



43.

44,

futarszolgalat stb.).
Irattarozas

Az irattarba adast ¢és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakeresheten kell
végezni.

Atmeneti irattarba (titkarsag) iehet eihelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

45. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozz4

46.

47.

48.

kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, amely az irattari
terv alapjan meghatdrozhato selejtezési, 6rzési vagy levéltarba adasi id6re utal, és meg
kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé
valt munkapéldanyokat és masolatokat az lgyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési
eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvet6en be kell vezetni az iktatokényv
megfeleld rovatiba az irattarba helyezés idopontjat, €s el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfeleld gyUjtébe. A kozponti irattarba csak lezart évfolyamq,
segedkonyvekkel ellatott iigyiratok adhaték le.

Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kélcséndzhetnek iratokat. A
koélcsonzést utdlagosan is ellenérizhetd mdédon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapt
iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrdl tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kélesonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az lUgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijeldlt legalabb 2 tagn selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegz6jének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyz6konyv
visszaklldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a szerv
vezetdje az adatvédelmi €s biztonsdgi eldirasok figyelembevételével gondoskodik. Az
intézmény a selejtezést 5 évente végzi.

Levéltarba addas

A levéltar szamdara atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6ztt
allapotban, levéltari orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd kéltségére az
irattari terv szerint, 4atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadas egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az



atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
moédon - elektronikus formaban is at kell adni. Az elektronikus iratok 4tadasa elott
minden esetben egyeztetni kell az illetékes kozlevéltarral az 4tadas szervezési és
technikai feltételeir6l. Az intézmény 15 évente, illetve sziikség esetén gyakrabban
konzultal az illetékes kozelvéltarral a nem selejtezheté iratok atvételérol.

IV. fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralap, mind a gépi adathordozo
esetében. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akir gépi
adathordozén  tarolt iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre
munkakdriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:
a) ,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,.Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,.Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

) ..Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),

g) valamint més, az adathordozo sajatossagatdl fliggd egyéb sziikséges utasités.

Az eldzéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok
megismerését.

V. fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét — ha sziikséges — a naptari év elején kell megvéaltoztatni.

52. Az intézmény megsz(inése esetén az intézményi irattdrat, folyamatban 1évé tigyekre
vonatkoz¢ iratokat a jogutéd intézménynek kell atadni. Az atadasrdl jegyzokonyvet kell
felvenni, amit 4t kell adni az illetékes levéltarnak.

53. Jogutod nélkiil vald megsziinés esetén az intézményvezetd gondoskodik az 52. alatt jelzett
feladatok ellatdsarol a fenntarté rendelkezésének megfeleléen. A megsziint intézmény
irattaraban 1évd iratokkal kapcsolatos rendelkezésr6l sz6l6 tajékoztatast, illetve az
irattrban 1évo iratok jegyzékét az intézmény vezet6je megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. fejezet
Elektronikusan létrehozott iratok

54. Az elektronikusan létrehozott, papir alapt iratokat a kiadmanyozasi joggal rendelkezdk
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hitelesitik alafrasukkal és az intézményi bélyegzdvel.

55. Minden elektronikusan 1étrehozott, hiteles iratot papir alapon is tarolni kell.

56. Az elektronikus iratok védelme érdekében minden sziikséges intézkedést meg kell tenni,
amely magéaba foglalja tlizfal, virusirtd, id6szaki biztonsagi mentések és ezek kiilon
adathordozén val6 tdroldsa, munkahelyi szédmitogépes felilletek védelmét szolgald
clektronikus kodok hasznélatat.

VILI. fejezet
Zaro rendelkezések

57. Az iratkezelési szabalyzat és az ehhez kapcsolodé irattari terv 2020. szeptember 1. napjan
lep életbe.

58. Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv hatdlyba 1épésével a korabbi iratkezelési
szabalyzat és irattari terv érvényét veszti.

Kelt: Szentes, 2020. augusztus 31.

p.h. _
oo datiobe (Yo

igazgatd

melléklet: irattari terv

Personal Secret Safe Bt
1043 Budapest. Aracs . 21, 1sz,
AdOS/ 1 PRI 2ER 1241
Szamlasz.: 104001 /6-50520882-805 11005

3.91’07 Onoiya
. '
Badcd,d 1 Fitw 1»(,\:,'

10




1./ melléklet

tételszam

e N T o o

[REFE——
—_— O

1L

12
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

1.
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Irattari terv

Irattari .
Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellentrzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatdsi tigyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, (ijitdsok

Torzslapok, péttérzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Digkonkormdnyzat szervezése, mikodése

Pedagdgiai szakszolgalat

Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése
Szaktandcsadéi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
Vizsgajegyzkonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- ¢s ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazarodi, vizsgadolgozatai

Gazdasagi tigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositas
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
Kényvelési bizonylatok
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijai
Szakért6i bizottsdg szakértéi véleménye
Koltségvetési tamogatasi dokumentumok, palyézati dokumentumok
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Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
6600 Szentes, Erzsébet tér 1.
Telefon: 63/561-140, mobil: 20/823-1951
E-mail: szenterzsebetisk@gmail.com
Honlap: www.szenterzsebetiskola.hu

A Szent Erzsébet Katolikus Altal4nos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak

feluilvizsgalata megtortént.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban nem tortént mddositas.

Szentes, 2021. augusztus 31.




Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
6600 Szentes, Erzsébet tér 1.
Telefon: 63/561-140, mobil: 20/823-1951
E-mail: szenterzsebetiskola@szenterzsebetiskola.eu
Honlap: www.szenterzsebetiskola.hu

A Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti &s Miikodési Szabalyzatanak

feltilvizsgalata megtortént.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban nem tortént modositas.

Szentes, 2022. augusztus 31.




Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

6600 Szentes, Erzsébet tér 1.
Telefon: 63/561-140, mobil: 20/823-1951
E-mail: szenterzsebetiskola@szenterzsebetiskola.eu
Honlap: www.szenterzsebetiskola.hu

A Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdnak

feliilvizsgalata megtortént.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban médositas tortént az elektronikus naplé valtisa

miatt az 56. és a 58. oldalon.

Az 56. oldalon szereplé mondatokat a kivetkezoképpen helyesbitettiik:

Az intézménylinkben hasznalt MozaNapl6 harom Gton érhetd el:

Az intézménylinkben hasznalt KRETA Napl6 harom titon érhetd el:

Az 58. oldalon szereplé mondatokat a kivetkezéképpen helyesbitettiik:

Az intézmény épiiletében, tovabba barhol, ahol internet lefedettség engedi, PC-r6l, laptoprol,
tabletr6l és okostelefonrél elérheté a rendszer a megfelelé internetes link:
hitps://szenterzsebetisk.mozanaplo.hu betdltésével, valamint a  jogosultsagnak
megfelelden kiadott fethasznalonév és jelszo6 parosaval.

Az intézmény épiiletében, tovabba barhol, ahol internet lefedettség engedi, PC-r6l, laptoprol,
tabletr6l és okostelefonrdl elérhetd a rendszer a megfelel internetes link: https:/szterzsebet-
szentes.e-kreta.hw/ betoltésével, valamint a jogosultsagnak megfelelden kiadott felhasznalénév

¢s jelszo parosaval.

Szentes, 2023. augusztus 31.
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