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A nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 83. § (2) bekezdésének i)
pontjaban meghatarozott fenniartdi kételezettségeknek és jogoknak megfeleléen a
Székesfehérvari Egyhazmegye ellendrizte a moéri Szent Erzsébet Romai Katolikus
Altalanos Iskola altal benyiijtott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot.

A fenitek értelmében a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvény 32. § (1)
bekezdésének i) pontjaba foglaltaknak megfeleléen a mori Szent Erzsébet Romai
Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jévahagyom.
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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEIL A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatilya

A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat célja:

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat hatdrozza meg a mori Szent Erzsébet
Romai Katolikus Altalanos Tskola szervezeti felépitését, az intézmény
miikodésének bels6d rendjét, a szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmitkodés
formait ¢s kapcsolattartadsuk rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeknek kidolgozasat
jogszabaly irja ¢l6.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kivetkezo torvények, rendeletek, és
egyéb szabalyozok alapjan késziilt:

— 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrél
— 202012, (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatiasi intézmények

miikédésérdl és a kiiznevelési intézmények névhasznilatarol

— 2011. évi CXII. torvény az informaciéos jogrol és az
informicidszabadsagrol

— A tankonyvpiac rendjérol szolo 2012, évi CXXV. torvény a 2001. évi
XXXVIL torvény modositasarol

— Az dllamhaztartisrdl sz6lé tobbszor médositott 2011. évi CXCV. torvény

— Az illamhaztartasrél szo6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezé tobbszor
modositott 368/2011. (XIIL. 31.) kormanyrendelet

— A munka torvénykonyvérél szélo 2012, évi L. térvény

— 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli
rendszerérol és a kizalkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXIII.
tirvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol



— A pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevik juttatisairél és kedvezményeirdl szo6lo
277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet

— A Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet (ma mar
Katolikus Pedagogiai Intézet) altal kiadott Etikai kodex

— Az Egyhiazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag SZMSZ-e

A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd cgyéb szabalyzatok betartasa kotelezd
érvényl az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra. Hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény altal kiils¢ helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el,
miutan az egyetértési joggal rendelkezd szervezetek tamogattak a bevezetését. A

szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

Ezzel egyidejilleg hatidlyon kivill keriil az el6z6 SZMSZ, melynek eddigi
mellékletei 6nalld szabalyzatokként, illetve igazgatdi utasitasként tovabbra is

érvényben maradnak.

2. Az iskola alapadatai

Az intézmény neve: Szent Erzsébet Rémai Katolikus Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 8060 Mor, Erzsébet tér 19.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 8060 Mor, Erzsébet tér 19.

Az intézmény vezetje: az 1gazgatd, akit a Fenntartdé nevez ki
az illetékes miniszter egyetértésével.

Az intézmény jogallisa: 06nallo jogi személy, mely gazdalkodasi

szempontbo!l 6nallé egyhazi intézmény.



Az intézmény gazdalkodasanak formdja: onallo bérgazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, vagyonaval és koltségvetésével onalléan gazdalkodik. Fves

beszamolojat a Fenntartd hagyja jova. A gazdalkodasi feladatokat az iskola

gazdasagi vezetbje latja el. Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény fenntartéja:  Székesfehérvari Egyhazmegye
Az intézmény alapitoé okiratanak
e szama: 29/1990.
o kelte: 1990, julus 15.
Az intézmény alapitiasanak éve: 1990,
Modositott alapité okiratanak hatilya: 2022 majus 12.

Fenntartoi hatarozat szama: 229/2022.

3. Az intézmény tevékenységei

Alapfeladatanak, szakfeladatinak jogszabadly szerinti megnevezése:

Alapfeladata (Nkt. 4. § 1.)

¢/ ltalanos iskolai nevelés-oktatas,

) a tobbi gyermekkel, tanuloval egytlitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
1gény( gyermekek, tanuldk iskolai nevelése €s oktatasa,

/A szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érz¢kszervi, értelmi—vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiities
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus—spekirum—zaverral
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 — tanuldk oktatasa, nevelése./

Szakfeladat:

852011 | Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4.
¢vfolyam) (TEAQOR 85.20)

852012 | Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerd
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

A szakértdi bizottsag szakértdéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi—vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
speltrum—zavareal vagy egyéb pszichés fejldédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdo —
tanulék oktatasa, nevelése. (TEAOR 85.20)




852021

Altalanos iskolai tanulSk nappali rendszerfi nevelése, oktatdsa (5-8.
évfolyam) (TEAOR 85.20

852022

Sajatos nevelési igényil altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam) (TEAOR 85.20)

A szakérti bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi—vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektram—zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd —
tanulok oktatasa, nevelése.

562912

Egyéb vendéglatas (munkahelyi étkeztetés ovodasok, tanuldk,
alkalmazottak részére) (TEAOR 56.29)

Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése (TEAOR
68.20)

Sport, szabadidés képzés (TEAOR 85.51)

Gyermekek napkozbeni ellatasa (isk. otthon, tanuioszoba, tandran
kiviili oktatas) (TEAOR 88.91)

Konyvtari, levéltari tevékenység (TEAOR 91.01)

Egyéb sporttevékenység (TEAOR 93.19)

Egyhazi tevékenység (vallasoktatas, keresztény szellemii nevelés)
(TEAOR 94.91)

a)A felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam feladatellatasi
helyenként

Szék-
hely:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas: 260 f6
Ebb6l SNT: 10 £6

Az intézmény szamlaszama: CIB Bank 10702105-48055400-51100005

Az intézmény adéhatosagi azonosité szama:  18483194-2-07
Az intézmény statisztikai szamjele: 18483194-8010-552-07

Az intézmény OM azonosité szama: 030043

Az intézmény nyilvintartdsi szama: FMKH 50/2011
Az intézmény KSH azonosité szama: 18483194 8520 552 07

Az intézmény AFA alanyisaga: afakérbe tartozo (étkeztetés)




II. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi 1d6ben hétfétdl péntekig reggel 7.00 6ratdl délutin
17.00 oraig tart nyitva. Az iskola igazgat6javal tortént eldzetes egyeztetés alapjan
az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap 1s nyitva tarthato.
Tanitasi napokon a nyitvatartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16.00 6ra
kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
A vezetdk benntartézkodasdnak rendjét havonta kell meghatarozni.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl az igazgatd vagy helyettesének beérkezéséig a
reggeli igyeletes nevel, a délutan tavozo igazgatd vagy helyettese utan a délutam
tigyeletes neveld felelés az iskola miltkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a szikségessé vald intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
nem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
a neveldtestillet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomésara
kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi érakat 8.00 ora és 16.00 ora kozott kell megszervezni. A
Az iskolaotthonos osztalyokban a tanitasi érak 8.00 — 16.00 6ra kozé elosztva
keriilnek megtartasra. A tanuloszobas csoportok munkarendje a déleldtti fanitasi
drak végeztével a csoportba jaro tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00
6raig tart. Az iskolaotthonos osztalyokban tanuld alsds didkjaink részére az
intézmény 16.00 oraig szervezi a foglalkoztatast. Felsds tanuloink részére a
tanul6szoba igénybevételének lehetdségét minden didkunk részére biztositjuk. It a
sziilébnek kell arrdl nyilatkoznia, ha gyermeke részére ezt a lehetdséget nem
Az iskolaban reggel 7.00 oratdl a tanitas kezdetéig, az Orakdzi sziinetekben,

valamint 16.00 6ratdl 17.00 oraig (illetve az utolsd tanuld tavozasaig) tanari



iigyelet mikodik. Az ligyeletes neveld kételes a rabizott épiiletrészben a Hézirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban reggel és délutan 1-1 6, napkdézben (a felsdsok ebédeltetésével
egyiitt) egyidejiileg 3 f6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az 1. osztaly ligyeletét
7.30 — 16.00 ora kozdtt az ott tanitd pedagdgusok latjak el. Az tgyeleti rendszer
kialakitasa és feliigyelete az igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy ifrasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili csetben — szildi kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanéran kiviili foglalkozasokat az drarendi Orak befejezésété! a nyitvatartasi 1dd
végélg (17.00 6ra) lchet megszervezni. Ettél eltémi csak az igazgato
beleegyezésével lehet.

A tanulok az iskola létesitményeit, helviségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasroél a sziildt tajékoztatni kell,

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos tigyek intézése a gazdasagi
irodéban torténik 7.30 6ra és 16.00 6ra kozott. Pénteken ez az iddszak 7.30 6ratol
13.30 oraig terjed. A gazdasagi vezetd és az iskolatitkar a fent emlitett id6szakban
tartézkodik az intézményben, a gazdasagi iroda helyiségében.

Az iskola teljes allasban, illetve részmunkaid6ben foglalkoztatott technikai
dolgozdi az elvégzendd feladatok iddbeli eloszlasatol fiiggden kerilnek
beosztasra. A konkrét id6- és feladatbeosztasok a tanévnyitd értekezlet napjan
keriilnek kihirdetésre, és tijabb beosztas elkészitéséig maradnak érvényben. Az
ujabb beosztas készitése a napi munkaidé hosszat (4, 6, 8 6ra) nem valtoztatjak,
ezt a dolgozodval kotott munkaszerzddés és munkakoéri leirds szabilyozza,

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilén tigyeleti rend

szerint, heti 1 alkalommal tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja

10



hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a fenntartd, a sziilok, a tanulok és

a nevelok tudomasara hozza.

III. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladata:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszer(i (a jogszabalyok, a
Nemzeti Alaptanterv, valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint
el6irt) mikodését,

e segitse elé az intézményben folydo nevelé ¢s oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,

o a vezetd szamara megfelelé mennyiségli informaciét szolgaltasson a
pedagdgusok munkaveégzésérol,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot é€s tényt az intézmény neveld ¢s

oktaté munkajaval kapcsolatos bels6 és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A neveld €s oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

* jgazgato,

e igazgatOhelyettes,

o munkakozosség-vezetdk,
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzeése soran:

e apedagogusok munkafegyelme,
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e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e anevel$-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekorécigja,

e atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszieletben tartasa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

O

O

az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezes,

a tanitasi 6ra felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanul6k munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitdsi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai

munkakozésségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatirozza

meg.)

e g tandran kiviili neveldémunka, az osztalyfénéki munka eredményei, a

kozosségformalas.

A Dbelsé ellendrzést végzd alkalmazott kitelességei és jogai:

1. A belsd ellenérzést végz6 dolgozd koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd

szabalyzataiban foglalt elirasoknak megfeleléen eljami,

e az cllentrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott

dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen

felettesével,;

e hidnyossagok feltarasa esetén az cllendrzést a kozvetlen felettesétdl

kapott utasitas szerint idében megismételni.

2. A belsd ellendrzést végz6 dolgozoé jogosult:
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e az ellenbérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

o az ellenérzéshez kapcsolédéd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

o az ellenérzott dolgozd munkavégzését elbzetes bejelentés nélkil

figyelemmel kisérni;

o az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

Az ellendrzott alkalmazott kitelességei és jogai:
1. Az ellenérzott dolgozo koteles:
e az ellen6rzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel
osszefliggd kéréseit teljesiteni,
o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
2. Az ellenérzott dolgozo jogosult:
¢ az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismernt;
e az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban
¢szrevételeket tenni, €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen

feletteséhez.

A belséd ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

o Az ellenérzést végzd dolgozd a belsé ellendrzést koteles a
jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori
leirasaban, az éves ellendrzési tervben elbirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

e Az cllendrzések teljesitésérol, az ellenbrzés megallapitasairdl
kozvetlen felettesét tajekoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha
barmelyik érintett fél (az ellendrzést végzod, illetve az ellendrzott, vagy

annak felettese) kéri.
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e Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzdének:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo

figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellendrzési feladataik:

e Igazgatd:

o ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

O

cllenérzi az iskola osszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi,

igyviteli és technikai jellegli munkajat;

ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsé ellenbrzési szabalyzatat, melyet az éves

Munkatervben kozzétesz;

osszeallitja tanévenként (az iskolai Munkatervhez igazodva) az éves

ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere €s miikodése

felett.

e Igazgatohelyettes:

o folyamatosan ellendrzi a dolgozok neveld-oktaté &s tugyviteli

munkdjat, ennek soran kiilénosen:

a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisziracios munkajat;

a pedagoégusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit €s
eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat;

a fejlesztdpedagbgusi, logopédusi tevékenységet, az SNI és BTM

tanulok ellatasat, a gydgytestnevelést;
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o Munkak6zdsség-vezetok:
o folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo
pedagodgusok nevel6-oktatd munkajat, ennek soran killondsen:
o apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyesesetekben jogosult az intézmény dolgozéi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkomel felruhdzva belsé ellenérzési feladat
elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozéd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az

ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai Munkaterv

részét képezo belso ellendrzési terv hatdrozza meg,

IV. A BELEPES ES A BENNTARTOZKODAS RENDJE
JOGVISZONYBAN NEM ALLOKNAK

Az iskola épiiletében az intézménnyel jogviszonyban allokon kivil csak a
hivatalos iigyet intézdk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgatOjatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az intézményben beléptetési rendszer mikodik. Az iskola dolgozdi sajat kulccsal
juthatnak be az épiiletbe az erre a célra készittetett ajté hasznalataval a fébejarat
nyitott allapotanak esetén, mig a sziiléknek és gyerckeknek meghatarozott
id6pontokban van erre lehetdségik. Ettdl eltérd idépontban nekik is, valamint
alkalmi belépd személyeknek is engedélyt kell kémiiik a belépésre. Az ajtd nyitasa
taviranyito segitségével a gazdasagi irodabol, az igazgatoi irodabdl €s a tanari

szobabdl torténhet. Tiz- és katasztrofavédelmi szempontbdl az épiilet gyors
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clhagyasanak lehetOsége miatt az ajtd belilrdl kifel¢ mindenki altal minden
idépontban nyithato.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tl €s a tanitdsi
sziinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznald kiilsé igénybe vevok az iskola épiiletén belil csak a megallapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az iskola teriiletén dohanyozni tilos.

V. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE. A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES
A KEPVISELET SZABALYAI

1. Az intézmény szervezeti egységei és vezet6i szintjei

A szervezeti egységek és a vezet6i szintck meghatarozasandl azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a
tartalmi kovetelményeknek megfelel6en magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés jellege, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a

szervezeti egységeket.

Intézményiink szervezeti egységeinek élén az alabbi beosztast felelds

kiozépvezeték allnak:

1. szam(i egység: neveld - oktatdo munka szervezése

vezetOje: igazgatohelyettes

2. szamu egység: gazdalkodas, iskolai neveld munka hatterének biztositasa

vezetdje: gazdasagi vezetd

3. szamu egység: munkakozdsségek

vezetdje: munkakodzosség-vezetk (alsos és felsds)
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2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kézvetlen egyiittm{ikodést megvaldsitani, hogy
az intézményi feladatok ellitdsa zavartalan és hatékony legyen. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egységek ennek &rdekében munkajukat

osszehangoljak.

Fenntarto

Az iskola fenntartdja a Székesfehérvari Egyhdzmegye.

A Fenntarté gyakorolja az 6t megilletd jogokat. Az illetékes Megyéspiispok az
Egvhazi Toérvénykonyv 806. kanonja alapjan bir feliigyeleti és ellendrzési
jogokkal. O nevezi ki az iskola igazgatojat (az illetékes miniszter

egvetértésével), és piispoki biztosat.

Piispoki biztos

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatdsag SZMSZ-¢ alapjan: A piispoki
biztos a Fenntarté altal kinevezett plébanos, aki dltaldban az iskola székhelye
szerint illetékes egyhazkozség vezetdje, de lehet a Megyéspiispok altal
megbizott mas pap is.

A piispoki biztos el6zetes egyetértési jogot gyakorol a pedagdégusok ¢€s
alkalmazottak feletti munkaltatéi jog gyakorlasanal. A piispoki biztos és az
igazgatd véleményeltérése esetén az iigy felterjesztésével a Fenntarto dontését ki
kell kérni.

A puspoki biztost a Fenntart6 kozvetleniil is utasithatja.

A piispoki biztos az iskolavezetdség tagja és képviseli a Fenntartot.

Felel6s az iskolai nevelés katolikus jellegéért, iranyitja és feliigyeli a hittan
tanarok munkdjat, vezeti az egyhazi tinnepekhez, eseményekhez, és a keresztény
életvitelhez, valamint az ennek kialakitasahoz k6téd6 iskolai tevékenységet.

A Fenntartét rendszeresen tajékoztatja az iskola mikodésérdl.
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Az intézmény vezetije

a. A vezeté személye

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatdt a
Fenntart6 nevezi ki (az illetékes miniszter egyetértésével), és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztds elldtdsadval megbizott

alkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
b. Az intézményvezet6 jogkore

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és
dontési jogkdrét a munkaszerzodésben rogzitett munkakori leiras és a Nemzetl

Koznevelési Torvény allapitja meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- a neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése

- a neveldtestiilet vezetése

- a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése ¢s ellendrzése

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi ¢s targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan

- a munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- a kézoktatasi intézmény képviselete

- egyuttmitkodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
szill6k és a diakok képvisel6ivel

- a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése

- a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulo- €s gyermekbaleset
megelézésének iranyitdsa

- dontés -az egyetértési kotelezettség megtartasdval- az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a munkaiigyi

szabalyzat nem utal mas hataskérbe
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Az intézményvezetd kizdrdlagos hatdaskorébe tartozd, dlialdnosan nem

helyettesitheto feladatok:

- a dolgozok feletti teljes munkaltatoi jog

- munkaszerzédések megkotése €s a felmondas
- bizonyitvanyok, hivatalos iratok alair6ja

- felel8s a vizsgak szabalyszer(i megtartasaért

- fegyelmi iigyekben dont

- utalvanyozasi jogkor

- a karbantartasi ¢s beruhdzési terv elkészittetése
- az iskola jogi képviselete

- belsd ellendrzési terv elkészittetése

¢. Az intézményvezeto felelGssége:

Az intézmény vezetje - a Koznevelési Torvénynek megfelelden -

egyszemélyben felelds az alabbiakért:

- a szakszer(i és torvényes miikodésért

- az észszerl ¢s takarékos gazdalkodasért

- a pedagogial munkaért

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért

- a nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért

- a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zéséért

- a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért

3. Az igazgatohelyettes jogkore és felelossége

Az intézményvezetd feladatait az igazgatéhelyettes kozremiikodésével latja el.
A hatarozott idére szold vezetdhelyettesi megbizast az intézményvezetd adja, a
nevelbtestillet  véleményének megkérdezése wutan. Az 1gazgatohelyettes

megbizasa soran a Fenntartd egyetértési jogot gyakorol.
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Az igazgatéhelyettes a térvényben meghatarozott felséfoki végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkezd személy. Az igazgatéhelyettes irdnyitja kozvetleniil a
pedagogusok munkgjat.

A vezetbhelyettes munkdjdt munkakori leirds alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A vezetdhelyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirdsaban talalhato
feladatkorokre, ezeken tilmenden személyes felelosséggel tartozik az
intézményvezetének. A vezetShelyettes beszdmolasi kotelezetisége kiterjed az
intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellenbrzések

tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

4. A gazdasagi vezetd jogkire és felelGssége

Vezetd beosztas ellatasdval az igazgatd bizza meg a Fenntartd, vagy a piispoki
biztossal tortént elozetes egyeztetés alapjan.

A gazdasagi vezetd munkajat munkakori leirds alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A gazdasagi vezetd irdnyitja a gazdasagi, miiszaki és a kisegitdé munkakérbe
besorolt alkalmazottakat, és munkavégzésiikért személyes felelosséggel tartozik

az intézményvezetdnek.

Felelos a kivetkezokeért:

- a miiszaki és kisegit6 dolgozo munkakorbe tartozok munkéjanak figyelemmel
kisérése

- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamoldk, adatszolgaltatasok
helyessége

- a szdmviteli, pénziigyi, add, és tarsadalombiztositasi és munkaiigyi szabalyok
betartasa

- a téritési dijak befizetésének ellendrzése

- beruhdzasok megtervezése
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- k6ltségvetés megtervezeése

- dolgozok illetményének kifizetése

- pénziigyi szamlazas iranyitasa

- és minden egyébért, mellyel az igazgatd az intézmény gazdasagi miikodtetése
érdekében megbizza

Ellenjegyzési jogkirrel rendelkezik.

5. A vezetiség

Az intézmény vezetdsége az igazgaton kivil a puspoki biztosbdl, az
igazgatohelyettesbdl, a gazdasagi vezetdbdl és a munkakozosség-vezetdkbol
(alsds és felsos) all.

A vezetbség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a
nevelbtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testillet: véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgato sajat

jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

6. A vezeték kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetGje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségesnek megfelel6 rendszerességgel tartanak megbeszélést.

A vezetdség heti rendszerességgel vezeti értekezletet tart, szitkség esetén
irasban emiékeztetd feljegyzés késziilhet.

Rendkivilli vezetbi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén

beliil (8-16 6ra kézott) barmikor 6sszehivhat.
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VI. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az intézményvezetd helvettesitése

Az igazgatot akadalyoztatdasa esetén - kivéve a kizardlagos hataskoérébe tartozo
dontéseket és a gazdalkodas korébe tartozo kérdéseket - az igazgatohelyettes
helyettesiti. Kizar6lagos hataskérbe tartozoé tigyekben, amennyiben a folyamatos
tavollét a 15 naptari napot nem haladja meg, kilon irasbeli meghatalmazas
alapjan jarhat el az igazgatShelyettes.

A gazdalkodas korébe tartozd kizardlagos hatdskorok gyakorlasahoz,
amennyiben a folyamatos tavollét a 15 napot nem haladja meg, ugyancsak ktlén
irasbeli meghatalmazas sziikséges a gazdasagi vezetd részére.

Ha a folyamatos tavollét a 15 napot meghaladja, a teljes korii helyettesitéssel a
Fenntarté bizza meg az igazgatohelyettest. Ebben az esctben jogosult teljes
igazgat6dl jogkor gyakorlasara, de gazdalkodasi kérdésben csak a gazdasagi
vezetd véleményének elézetes kikérését kovetden donthet. Az igazgatdhelyettest
harminc nap folyamatos helyettesités utdn a 31. naptol megilleti az igazgatt
potlck.

Az icazgatdhelvettes helyettesitése

Az igazgatdhelyettest akadalyoztatisa esetén, amennyiben a hidnyzas
folyamatosan a 15 napot nem haladja meg, a felsés munkakozosségvezetd
helyettesiti.

Amennyiben a 15 napot meghaladja a folyamatos hidnyzas, ugy az igazgaté dont

a helyettesitésrol.

A pazdasagl vezetd helvettesitése

A gazdasagi vezetd akadalyoztatasa esetén, amennyiben a folyamatos hidnyzas a

15 napot nem haladja meg, a helyettesitést az iskolatitkar-pénztaros végzi.
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A gazdasagi vezetd kizarélagos jogkorébe utalt feladatok cllatasat a helyettesitd
nem veheti 4t. A helyettesités csak az intézmény alapszintll, akadalymentes
miikodtetésére terjedhet ki.

Amennyiben a hianyzas meghaladja a 15 napot, az igazgaté a Fenntartoval

egyeztetve jeloli ki a helyettesité személyét.

VII. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

a. A sziil6i szervezetek és a Sziiléi Munkakozisség

A sziilok kotelességiik teljesitésére és jogaik érvényesitésére sziiloi szervezetet
hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl,
munkatervének  elfogaddsardl, tisztségviseldinek  megvalasztasarol  és
képviseletérol.

Az intézményben mikodik a Sziiléi Munkakozosség, amely képviseleti uton
valasztott sziildi szervezet. A Sziiléi Munkakozosséget a tanulok sziileinek tobb
mint 50%-a vélasztotta meg, ezért ez a sziildéi szervezet jogosult eljarni

valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd igyekben.

b. A sziiléi kozosséggel valé kapcsolattartas

Nkt. 3.8 (2): ,, A koznevelésben a nevelés és oktatds feladatdt a gyermek sziilei,
torvényes  képviselGi  megoszijgk a  koznevelési  intézményekkel  és
pedagogusokkal. E kozds tevékenység alapja a bizalom, az intézmény és a
pedagdgusok szakmai hitele.”

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekk6zosséget vezetd
osztalyfénok kozvetlen kapcesolatot tart.

A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a

valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségehez.
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A Sziil6i Munkakézosséget az intézményvezetdé a Munkatervben rogzitett
idépontban tanévenként legalabb kétszer Gsszehivja, ahol tijékoztatast ad az
intézmény munkdajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a szl szervezet
vélemeényét, javaslatait.

A Sziléi  Munkakézosség elndke kozvetlen  kapcsolatot tart  az
intézményvezetdvel, ¢s tanévenként kétszer beszamol a sziiléi kozodsség

tevékenységerdl.

c. A sziilok szébeli tajékoztatisi rendje

Az intézmény a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas iehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasi

modja a sziildi értekezletek.
A sziléi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiléi kozossége szamara az intézmény tanévenként 2, a
Munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfénok
vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten, melyen az igazgato €s a piispoki
biztos is részt vesz, a szil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak az osztalyban oktaté - neveld iy pedagogusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok
¢és a szilléi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmertild problémak
megoldaséra.

Tovabbi tajékoztatasi forma a fogadoora, mely tanévenként 2 alkalommal kertil
meghirdetésre a Munkatervben elére rogzitett idépontokban.

Az intézmény pedagdgusai egyéni megbeszélést a csalddokkal egyeztetett
idépontban, heti rendszerességgel tartanak sziil6i megkeresés esetén.

A tanulményaiban jelent6sen visszaesd tanuld szildjét az osztalyfénok irasban
is behivhatja egyéni elbeszélgetésre. A tavaszi sziinet utan a bukasra allé tanulo

sziileit az igazgato levélben tajékoztatja a bukasveszély fennallasarol.
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d. A sziilok irasbeli tajékoztataisi rendje

Intézményiink a tanuldk tanulmanyi eredményeirél, magatartadsardl,
szorgalmardl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a KRETA rendszeren keresztiil.
Tajékoztatjuk a sziiloket a havi rendszerességgel kiadott igazgatdi tdjékoztato
formajaban az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl €s az aktudlis

informaciokroél.

e. Az iskolai élettel kapcsolatos informaciok

Intézményiink hivatalos honlapjan (www.szenterzsebetiskolamor.hu) illetve
Facebook-oldalan érhetéek el az iskolank életével kapcsolatos imformaciék. Az
ide torténd adatfeltoltés sordn minden esetben az adatvédelemre vonatkozo
eléirasok ¢s  szabalyzatok alapjan, az iskola kiillsés adatvédelmi
tisztségviseldjének utmutatasa szerint jarunk el, az adatfelhaszndldsra vonatkozd

sziilo1 beleegyezések figyelembe vétele mellett.

VIII. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO
UGYEK ATRUHAZASA, A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTTAK BESZAMOLASA

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. A neveldtestillet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai

munkakzosségre.

2. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles.
3. Az alkalmi munkacsoport képviselgje koteles irasban beszamolot késziteni

a munka lezarulasat kovetben, vagy a félévi, tanév végi értekezletre, melyet
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szoban ismertet a megbizoval.

IX. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Iskolénk katolikus és specifikus identitasanak megérzése, erdsitése és hatékony
képviselete tarsadalmunkban csak szlikebb és tdgabb komyezetinkkel vald

sokoldala kapcsolattartas révén valosithatd meg.

1. Az iskola hivatalos, a térvényekben és az SZMSZ-ben meghatdrozott
kapcsolatot tart a Fenntartdé Egyhazmegyei Hivatallal, a helyi Plébaniival, a
MKPK Iskolabizottsigaval, a Katolikus Pedagogiai Intézettel, az Oktatasi
Hivatallal, a Székesfehérviri Pedagoégiai Oktatisi Kozponttal, a
Székesfehérvari Tankeriileti Kozponttal, a Koznevelésért Felelds
Allamtitkarsidggal, egyes feladatok megolddsa sordn a  Varosi
Onkormanyzattal, a Méri Német Nemzetiségi Onkormanyzattal.

Az eloirt hivatali kapcsolatokon til az iskola a Fenntarté Megyéspiispokben
olyan személyt tisztel, akiben annak a hitbeli és erkolesi tanitdsnak a személyes

képviseldjét 1atja, amelyre nevelési elveit alapozza.

2.  Aziskola kapcsolatrendszerében sajatos helyet foglalnak el a sziilék, akik
elfogadjak az iskola nevelési céljait, ugyanakkor elvérasaik, az iskoldval valo
alkoté egyiittmikodésiik soran Ok is hatdssal vannak az iskola konkrét nevelési
céljainak formalddasara, megvalositasuk modjainak alakulédsara.

Az iskola - ez iranyu igényeknek elébe menve - segitséget nyljt a szilléknek a
nevelési lelki problémak keresztény elvek alapjan torténé megoldasaban, keresi
azokat a formakat, amelyekben ez a segitségnyijtas megvaldsulhat. (Piispski
biztos atya, pedagogusok, vagy mas szakemberek el6adédsai, kiscsoportos vagy

személyes beszélgetés, stb.)
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Kérjiik és elfogadjuk a sziildk tevoleges segitségét nevelési szempontbol fontos
programjaink  megvaldsitasdban: a  karitativ munka  szervezésében,
lebonyolitasaban, ellenérzésében, palyavalasztasi egyeztetésekben, stb.

Objektiven és szeretettel a szilok elé tarjuk a gyermekiikkel kapcsolatos
problémadkat, sziikség szerint tanacsot adunk a tanulé megitélésére, tovabbi
irAnyitasara, nevelésére vonatkozoan. Tisztelettel fogadjuk a sziillok kritikai
észrevételeit, megvizsgaljuk igazsagtartalmukat, torekszink az esetleges hibak

kijavitasara.

3. Szoros kapesolatot dpolunk a Moéri Katolikus Iskola Alapitviannyal, mely
intézményiink érdekében tevékenykedik. F6 feladatai kozé tartozik tanuldink
tamogatasa (étkezési tamogatasok, versenyckre nevezési dijak, kirandulasokhoz
hozzijarulasok), valamint az intézmény muikodésének és felnjitasanak-

fejlesztésének tamogatasa.

4. Az iskola természetes kornyezetét adja az Egyhazkozség, amely
lelkiségével, a ra jellemzd karizmakkal meghatarozo befolyassal van az iskolara.
A didkok egy bizonyos szazaléka vallasilag ebben a kozegben nd fel. Az 8, és
sziileik révén az egyvhazkozség sajatos érdekeltsége alakul ki a katolikus iskola
kifogastalan erkolcsi és szakmai minGségében. Az iskola mint tovabbi tanulasi
célpont jelenik meg, illetve felerdsodik az érdeklddés az iskola, mint szellemi és
kulturalis kézpont irant.

Az iskolaban szivesen varjuk és fogadjuk az egyhazkozséghez tartozo
gvermekeket, folyamatos tajékoztatast adunk munkénkrol, illetve arra
téreksziink, hogy az egyhazkozség €s az iskola kapcsolata az egymas életében,

rendezvényein valo alkoto részvétel révén elmélyiiljon.

5. A mas egyhdzi iskolakkal val6 kapcsolattartasunk révén iskolank mintat,

tapasztalatokat, a jobb énmegismerést szolgald oGsszehasonlitasi alapot nyer.
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Intézményi és személyes, emberi kapcsolatokban gyarapszik. (Kétévente

rendeziink tanulmanyi versenyeket.)

6. A kozvetlen komyezetiink, varosunk allami iskoldival intézményiink
rendszeres kapcsolatokat apol: ilyenek a sport- és szellemi vetélkedSkon

(Radnoti nap, Petéfi nap, Zimmermann napok) valo talalkozasok.

7. Iskolank tartds és folyamatos kapcsolatok kiépitésére torekszik tobb
tarsadalmi szervezettel, amelyeknek tagjai segitik nevel6-oktaté munkdankat

(Karitdsz, Voriskereszt).

8. Iskolank gyermek- és ifjusagvédelmi munkdja soran kapcsolatot tart a
Csaladsegité Kozponttal, a Gyermekjoléti Szolgalattal ¢s a Nevelési
Tanadcsadoval. Ugyancsak rendszeres a kapcsolattartids az iskolaorvossal €s a
Védonéi Szolgalattal, akik az intézményiinkben kialakitott orvost szobaban
lagjak el a tanuloinkkal kapcsolatos tevékenységeiket.

9. Iskolank egyik megalapozd bazisa akar lenni a katolikus értelmiség
kinevelésének, ezért tovabb bdviti kapcsolatait az egyhazi kozépfokn
intézményekkel. Részint tajékoztatast kér a tovabbtanuldsi lehetdségekrdl és
esélyekrdl, masrészt szivesen biztosit gyakorlasi lehetdséget pedagogusképzo
intézmények végz6s, gyakorlé hallgatéinak. (tanarképzd, tanitéképzd

foiskolak).

10. A kapcsolatok rendszerében sajatos helyet foglal el a kapcsolattartas a

tomegkommunikacids eszkozokkel: sajté, radio, tv.
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11. A Lamberg Kastély Kulturalis Kozponttal valamint a Méri Paszti
Miklés Alapfoka Miivészeti Iskola dolgozéival, neveldivel is kapcsolatot

tartunk. Talalkozunk versenyeken, foglalkozasokon, fellépéseken.

12. Az iskola — egészségiigyi ellatasarol szolo, 37/2021. (VIIL31.) EMMI
rendelet és a 26/1997. (IX.3) NM rendelet az, amely tobbek kozott 6sszefoglalja a
nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatandé 1skola — egészségiigyl
feladatokat és a nevelési — oktatasi intézmény véddndje altal Gnalldan ellatando
feladatokat is. A tanuldk rendszeres egészségiigyl feliigyeletét és ellatasat az
intézményben iskolaorvos €s iskolal védoéné biztositja. A tartos gyogykezelés alatt
allé tanuld egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas kiterjed az adott tanuloval kapesolatos tanulmanyi kotelezettségek
teljesitésére vonatkozé egyeztetésekre is. A fogaszati ellatast az iskolafogaszati

ellatas keretében iskola-fogorvos végzi.

X. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

a. A hagyomanyapolas felelgssége
Az intézmény egyhazi, nemzeti és sajat hagyomanyainak megbecsiilése,
megértése és dpoldsa az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjdnak

kotelessége.

b. Egyhazi hagyomanyaink
Az egyhazi hagyomanyok megtartasa segiti a gyermekek bekapcsolodasit az
Egyhaz és a helyi Egyhazkozség életébe:

- Az évnyitas s évzaras szentmisével valdé megiinneplése.

29



- Az éves Munkatervben meghatarozott egyhazi iinnepeinek szentmisével vald
megiinneplése.
- Lehet6ség szerinti kozds részvétel az Egyhazkozség egyhazi évvel

kapcsolatos tinnepléseiben (pl. Urnapi kérmenet).

c. Az iskola véddszentje, emlékének apolasa

Iskol4nk védoészentjének, Arpad-hazi Szent Erzsébetnek tinnepén (november 19,
vagy a hozza legkozelebb esé munkanap) kozos szentmisével, 1skolai
rendezvényekkel tinnepeliink. Talalkozasra, kétévente tanulmanyi versenyekre
hivjuk Egyhdzmegyénk, valamint a varosunkban mikodd éltalanos iskolak

kil dottségét.

d. Kitiintetések a pedagogusok, didkok kirében
A pedagbgusok a 2006-ban alapitott intézményi Szent Erzsébet-dijat az alabbi
szempontok alapjan, titkos szavazast kovetéen, a tanévzard szentmise soran
vehetik at (minden paros évben 1 £6):

e Kiemelked6 pedagdgiai tevékenység

e Keresztény szellemiségi, szemléletii oktatas

o Személyes példamutatas iskolan belil és kiviil

e Az iskola egésze irant érzett felel6sség, egylittmikodés iskolank

¢rdekében
e Részvétel az iskola életében a kotelezd feladatokon tul

o Az iskola elismertségének eldsegitése

A didkok (alsé és felsd tagozatbél 2-2 &) minden FErzsébet — napon az
osztalyfénok  javaslata  alapjan  (az  osztalykozosség — véleményének
figyelembevételével) a nevelbtestiilet dontése utan részesiilhetnek Erzsébet-dij
elismerésben. Ezen a napon konyvjutalmak is atadasra kerillnek. A dijak,

jutalmak odaitélésének feltétele a kozosségért végzett munka, Onzetlen
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segitségnyujtas, tamogatas. A didkok elismerésénck anyagi terhét a Mor

Katolikus Iskola Alapitvanya viseli.

e. Nemzeti iinnepeink

A nemzeti Unnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetitket mélyiti.

Intézményi szintii iinnepélyt, megemlékezést tartunk az aldbbi nemzeti tinnepek,
gyasznapok alkalmaval:

Oktober 6. Nemzeti gyasznap az aradi vértanuk emlékére

Oktober 23. Az 1956-o0s forradalom emléknapja

Mircius 15. Az 1848/49-¢s forradalom és szabadsagharc iinnepe

Junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja

f. Az intézmény sajat hagyomanyos rendezvényei

- Részvétel a Bornapokon

- Nemzetiségi nap (Marton — napi rendezvények)
- Szent Erzsébet-napi programok

- Mikulas

- Teahaz

- Advent

- Pasztorjaték

- Tanulmanyi versenyek ¢s vetélkeddk

- Kirandulasok, nyari taborok, erdei iskola

- Esti beszélgetések c. el6adassorozat

- Csaladi kirandulasok

- Nyilt nap — bemutaté tanitasok

- Méri Didk Miivészeti Fesztival az Onkormanyzattal kozdsen

- Gyermeknap (csalddi nap)
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g. A hagyomanyapolas tovibbi formai

Az intézmény kerek évforduldk esetén, anyagi lehetdségeitdl fiiggden évkdnyvet
ad ki sajat miikodésérél, a pedagdégusokrol és a tanuldkrdl, valamint a
kiemelked6 eseményekrdl. Az évkényv anyaganak szerkesztésében az iskola

pedagdgusai ¢s tanuldi egyarant részt vesznek.

h. Intézményiink jelképei

Az intézmény cimerének szimbélumai és a cimer leirdsa:

Piros szinli polyaval kozépen kettéosztott pajzs, felsd részében kék alapon arany
gloriaval Gvezve, fején lila fatyollal és arany abroncskoronaval édbrdzolva
helyezkedik el Szent Erzsébet rozsacsokorbol kiemelkedd portréja.

A pajzs also részén kék alapon zold domb emelkedik. Kozépen helyezkedik el
egy levelével abrazolt aranyszinii szoléfiirt. A szoléfint és a domb mogil
emelkedik ki jobboldalt a Kapucinus - templom, baloldalt pedig a Lamberg

kastély aranyszinii homlokzata.

Az intézmény zaszléjanak leirdsa:

Fehér sarga alapszinii zaszlé egyik oldalan az iskola neve szerepel varrott
betiikkel félkoérivesen, a masik oldalan kozépen az iskola cimere latszik. Az
intézmény zaszldjanak Orzési helye az igazgatdi iroda. A zaszlovivo fiok a
ballagasi iinnepélyen veszik at a zaszI16t a buicsuzéd zaszlovivoktol, és 1 évig 6k
latjak el ezt a kitiinteté feladatot. Személyitkre az osztalyfondk tesz javaslatot, a

nevelotestiilet dont.

1. A kitelez6 viselet

Az intézmény iinnepélyein a didkoknak iinneplé ruhaban kell megjelenniiik,

kifejezve ezzel is a tiszicletadast torténelmi multunk kiemelkedé eseményei
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vagy kovetésre méitd személyei irant. A tanuldknak tnnepld ruhdban kell

megjelenni a vizsgakon és a tanulmanyi versenyeken is.

A pedagdgus linnepi 6ltdzete:
Fehér ing vagy blaz, s6tét alj, vagy kosztim, illetve 6ltony.

Unnepi egvenruha lanyok részére:

Fehér bluz, s6tét alj, iskolai cimeres nyakkendd, sotét cipd.

Unnepi egvenruha fitk részére:

Fehér ing, s6tét nadrag vagy 6ltony, iskolai cimeres nyakkendd, sotét cipd.

j- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint
felelésoket a Munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre ({innepélyekre, tanulmanyi- és sportrendezvényekre stb.) valo
megfelelé szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok
szamara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes
terhelést adjon. Az mmtézményi szintl linnepélyeken és rendezvényeken a

pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz ill§ 6ltozékben.

XI. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. Az iskolakozosség

Az iskolakézosséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanuldk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak koézosségét az intézménnyel munkaviszonyban all6
dolgozok alkotjak.

a. Az alkalmazottak
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Az intézmény dolgozdi nem kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiiklel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve szabalyozza. A
bér és szabadid6 alkalmazasanal az 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol az iranyado.

Az alkalmazottak egy része oktaté-nevelé munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgozd az oktato-neveld munkat kozvetleniil vagy koézvetetten segitd mas
alkalmazott.

A pedagdgusok és a gazdasagi vezetd alkotjak az intézmény nevel6testiiletét. A

nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

b. Az alkalmazotti kozisségek jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik
meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat ¢s kozdsségét az
iskolai rendezvényeken.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban allé minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat
és véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojénak
mérlegelnie kell.

A dintési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, veleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja
az adott kérdésben csak figy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetert.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testilet szamara kizérdlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a

jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a
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testillet abszolut tobbség (50%+1 f6) alapjan dont. A testilet akkor

hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

c. Az alkalmazotti koziosség kapcesolattartasianak rendje

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk ¢s
a valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartasnak kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikddést.

A kapcsolattartds formai: kilonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok,
bizottsagi iilések, intézményi gylilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjat a Munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kodzlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, atgondoltan és hitelesen megfogalmazott
nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziten:.

A teljes alkalmazotti kézdsségi gyilést az intézményvezetd akkor hivija Ossze,
amikor ezt jogszabdly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések
targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

Az intézmény vezetdsége heti rendszerességgel tart egyeztetd megbeszélést, a
nevelbtestillet egésze minden honap elsé hétféjén tart munkaértekezletet. A

munkak6zdsség-vezetdk kapcesolattartasa napi szinten torténik.

2. A nevelotestiilet

a. A neveldétestiilet feladata és jogai

A nevelbtestilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program létrehozasa é€s

cgységes megvaldsitasa, - czaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és
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oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet
véleményezb és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
ligyben. A nevelbtestillet egyetértési joga szitkséges a didkonkorményzat

miikodésével kapcesolatban is.
A nevelotestiilet dontési jogkore:

- a Pedagdgiai Program elfogadasa

- az SZMSZ elfogadasa

- a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasa

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd clemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

- a tovabbképzési program elfogadasa

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- a Hazirend elfogadasa

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitdsa, a tanuldk
osztalyvizsgara bocsatasa

- a tanulok fegyelmi tigyei

- az intézményvezetOdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény tartalmanak véleményezése

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dontés

b. A neveldtestiileti értekezlet

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értckezletet tart a tanév
soran. Az értekezletek egy részét az intézmény éves Munkaterve rogziti.

A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok - sziil6i szervezet, didkonkormanyzat, stb. - képvisel§jét meg kell
hivni.

A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozd tgyeiben (a tanulok magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit leszamitva) az ¢raadd tandrok nem

rendelkeznek szavazati joggal.
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A tanév rendes értekezletel az alabbiak:

- alakul¢ értekezlet

- tanévnyitd értekezlet

- félévi osztalyozo értekezlet

- félévi nevelodtestiilet1 értekezlet
- év végi osztalyozo értekezlet

- tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a neveldtestilet tagjainak egyharmada,

az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége szikségesnek tartja.

Minden hoénapban egy alkalommal, 4altaldban a hoénap elsé hétfdjén
,Iskolahétf6” név alatt az igazgatd altal vezetett megbeszélést kell tartani. Az
Iskolahétft szervezésének egyik f6 szempontja, hogy azon a neveldtestilet
minden tagja, illetve sziikség esetén a teljes alkalmazotti kozosség részt
vehessen. Az iskolahétfé a pispoki biztos atya altal tartott katekézissel
kezdodik.

¢. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testitleti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az
iskolatitkar, illetve kijelolt pedagégus vezeti. A jegyzbkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzdékonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevo tagjal koziil

egy hitelesito irja ala.

3. A neveldétestiilet szakmai munkakoziosségei

a. A munkakidzosségek célja

rrrrrr

munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai

munkakoézosségeket hoznak 1étre.
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A szakmai munkakézosség tagjai koziil a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara titkos szavazassal munkak6zosség-vezetét valaszt,
akit az intézményvezetd biz meg hatirozott id6ére a feladatok ellatasaval. A
szakmai munkakozosség létrahozasahoz legalabb 5 f6 pedagdgus részvétele
sziikséges. Intézményiinkben 2 (alsds és felsés) munkakozosség mitkodik.

b. A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkaké6zosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktato - neveld munkét
- javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara

- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését

- tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok tovabbképzését

- §sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

- felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét

- 6sszedllitja és ellendrzi a vizsgak feladatait és tételsorait

- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat ¢s tanulmanyi versenyeket

c. A munkakizosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képvisell a munkakozosséget az intézmény
vezetbsége felé és az iskolan kivil. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles
meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a

vezetdi értekezletek napirendi ponfjaival kapcsolatban.
A munkakozosség-vezetdk tovabbi feladatai és jogai:

- iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez
- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakoézosség tagjainak a tantervhez

igazodo tanmeneteit
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- ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkijat, a tanmenetek szerinti
elorehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé

- Osszeallitja a Pedagdgiai Program és Munkaterv alapjan a munkako6zdsség éves
munkaprogramjat.

- félévente egyszer beszamol a nevelbtestiletnek a munkakozisség

tevékenységérol

d. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartisa

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos
egyittmikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmair munkako6zosségek

vezetdl feleldsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves
munkatervének osszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat, kiilonss tekintettel a szakmai munka alabbi
tertileteire:

e a munkakozisségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

1skolan kiviili tovabbképzések,

a tanulok szamadara szervezett palyazatok, tanulmanyi- kulturalis és

sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetés iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységerdl, aktualis
feladatairdél, a munkakoézosségeken belilli  ellendrzések, értékelésck

eredményeirol.
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XII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuldk rendszeres egészségiigyl feliigyelete és cllatasa ¢rdekében az iskola
igazgatoja az Onkormdnyzattal torténd egyiittmikodés keretein  beliil

megallapodast kotott a moéri Iskolaorvosi Szolgalattal.

A megallapodas biztositja:
o az iskolaorvos rendelését az iskoldban (tanévenként meghatarozott
napon ¢és iddpontban),
o az altalanos sziirOvizsgalatot évente 1 alkalommal,
e az oltasok rendszerét,
e atanulok egészségiligyi dllapotanak ellenorzeését,
o atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e a tovabbtanulis, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altaldnos orvosi
vizsgalatat,
e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi
sziirGvizsgalatat évente 2 alkalommal,
e az oltast kér6 gyermekek HPV oltasat,
¢ a sportversenyekre jelentkez6 tanulok esetenkénti vizsgalatat,
¢ afogorvosi sziirbvizsgalatot évente 1 alkalommal,
e aszemészeti szirOvizsgalatot évente 1 alkalommal,
e a gyogytestnevelésre, gyogyuszasra, ducitornara javasolt tanuloink
orvosi feliigyeletét.
A tanuldk rendszeres egészségiigyl feliigyelete és ellatasa az intézményben
kialakitott orvosi szobaban torténik, kivétel a specialis szakiranyu ellatdsok. Az

iskolaban torténé ellatasok soran az intézmény neveloi feliigyeletet biztosit.

40



XIII. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye

fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadéd
tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaginak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamint fgyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérmi, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési

szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki drakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészseégik ¢és testi ¢pscgiik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiloénféle iskolai
foglalkozasokon tilos, valamint elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az ¢lsO tanitdsi ordn. Ennek soran ismertetni
kell:
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o aziskola kémyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o aHazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, thznadd, bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekévetkezésekor szikséges teenddket, a
menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
o A tanév végén a nyan idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk

tigyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kivilli program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd visclkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviil

esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szamara koézolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az e-napléban rogziteni kell.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a szitkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tarté neveldk baleset-megelézési feladatait a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyl feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellenbrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavedelmi)
szabalyzata tartalmazza, melynek osszeallitdja a megbizasi dijjal alkalmazott kiilsd

munkavédelmi felelds.
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2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkezd intézkedéseket:
s a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,
¢ ha sziikséges orvost kell hivnia,
¢ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé mddon meg kell
sziintetnie,
¢ a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatéjanak.
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo
1s koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, ¢s a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt,
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a wmagasabb

jogszabalyok eldirdsai alapjan

A tanulodbalesetet elektronikus uton jelezmi kell, az eldirt nyomtatvanyon nyilvan
kell tartani. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. §. (2))
A nyole napon tul gyogyulo sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tArni a kivalto €s a kdzrehat6
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személyi, targyi és szervezési okokat. Ezcket a baleseteket az oktatasért felelos
miniszter altal vezetett, a minisztérium tzemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzbkionyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviill esemény miatt atmenectileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyét - az elektronikus ufon kitoltott
jegyzékinyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzdkonyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorii gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A
jegyzdkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni.”

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

XIV. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsitemi minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd6 munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek minosiil kiilonosen:

o atermészeti katasztréfa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
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o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola

épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili

eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kézolni az iskola

igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetbvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e gazdasagl vezetd

¢ munkakdzosség-vezetdk

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal térténo fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharitd szerveket, ha ezt az iskola 1gazgatdja sziikségesnek

tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult

felelds vezetd utasitisara az épiiletben tartozkodo személyeket a lehetséges mddon

(csengetés, kolomp, hangosbeszéld, személyes kiértesités) értesiteni (riasztani)

kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv €s
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a bombariadd terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk

részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tarto neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban) tartdézkodd gyerekekre
1s gondolnia kell!

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

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelslt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezeidnek a veszelyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsardl,

e g vizszerzesi helyek szabadda tételérdl,

e az clsGsegélynyjtas megszervezésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tiizoltosag,

katasztrofavédelem, tizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete o6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

* az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akozmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartdézkodé személyek l1étszamarol, életkorarol,

s az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre eérkezesét kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdaritd szerv illetékes vezetGiének igénye szerint
kell eljarmi a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviilli esemény miatt kiesett tanitdasi oOrdkat a neveltestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szikséges teendok részletes intézményi szabalyozasét a ,, Tlzriadd
terv”’ tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozdsat az | Intézkedési terv robbantassal wvalo
fenyegetés esetére (bombariadé terv)” tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészittetéséért, a tanulokkal és a
dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti felilvizsgalataért az
mtézmény igazgatdja a felelds.

Az épiilet kitiritését a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben szereplé kitiritési
terv alapjan ¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds, aki a végrehajtassal a tizvédelmi
feladatok ellatasaval megbizott kiilsés szakembert bizza meg.

A thzriadé tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény

minden tanulojara és dolgozojara kotelezod érvényliek.
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A tizriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:
e neveldi szoba

e pazdasagi iroda

XV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGA

Intézményiinkben nagy hangsilyt fektetink a szilék és a nyilvanossag
tajékoztatasara, mellyel dsszefiiggésben biztositjuk intézményi dokumentumaink

hozzaférhetoségét, megtekinthet6ségét 1s.

- Az iskolankba beiratkozott elsé osztalyos gyermekek szileinek, illetve a mas

iskolabol atvett tanulok sziileinek atadjuk a Hazirend 1-1 példanyat.

- A Hazirendet, a Pedagdgiai Programot, a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot
a sziilok és az érdeklddok részére elérhetdvé tesszik intézményiink Honlapjan

(szenterzsebetiskolamor.hu).

- A szeptemberi sziildi értekezletcken az intézményvezetd tajékoztatja a sziildket
az Intézmény alapdokumentumaiban bekovetkezett esetleges valtozasokrol,
valamint megnevezi a sziilok szamara a hozzaférés lehetséges helveit: A
Hazirend minden tanteremben kifiiggesztve, valamint minden alapdokumentum
megtekinthetd az igazgatonal, az igazgatohelyettesnél, valamint elérhetd az

iskola Honlapjan.
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XVI. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGAI

1. Az iskolai sziil61 szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési,

egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat mtkdodési rend;ét,

az iskolai Munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat a Nemzeti Koznevelési Torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

véleményezi az iskola Hazirendjét, Munkatervét, valamint a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanuldkkal kapesolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szil6kkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

XVIL. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS

SZABALYAI

Azt a tanulot, aki kotelességeit, a Hazirendben foglaltakat enyhébb formaban

megszegi, igazolatlanul mulaszt, vagy tanulohoz nem mélté magatartast tanusit,

megeldzd jelleggel fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni.

Az irdsos fegyelmez6 intézkedések a kévetkezok lehetnek:

— szaktanari figyelmeztetés

— tanuloszobas neveldi figyelmeztetés

— osztalyfonoski figyelmeztetés

— osztalyfénoki intés

— osztalyfondki megrovias
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— 1gazgatoi figyelmeztetés
— 1gazgatoi intés

— 1gazgatdl megrovas

— tantestiileti figyelmeztetés
— tantestileti intés

— tantestiileti megrovas

A fokozatossag elve alapjan az irasos intéseket szdbeli vagy irdsos
figyelmeztetd intézkedésnek kell megeldzni, kivéve, ha a cselekmény stlya

azonnali irasos intést tesz sziikségesse.

A fegyelmi intézkedéseket az e-Kréta feliileten is rogziteni kell.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai:

1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség
elkovetésétdl szamitott harom hénapon belil — fegyelmi eljaras alapjan,

fegyelmi biintetésben részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a Nemzeti Koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan, illetve a Nevelési-oktatisi intézmények
mitkodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatirél szélo

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61. § alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, melyet a 22/2013. (IIL
22.) EMMI rendelet 11. § alapjan kell megvalositani. A fegyelmi eljaras
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, ertékelese,
a kotelességszegéssel gyanusitott ¢s a sérelmet elszenvedd tanuld kozott

megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

4. Az egyezteté eljaras lefolytatiasidra akkor van lehetdoség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanulé szilldje, valamint a kotelességszegéssel

gyanusitoft tanuld sziildje is egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
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megeldzoen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziilje figyelmét
irasban fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetdségére,
aki a kézhezvételtol szamitott 5 tanitasi napon beliil bejelentés formajaban

irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés beérkezésétdl szamitott 15 napon belil az egyezteté eljaras

nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

. Az egyeztetd eljards lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok

végrehajtasaért az iskola igazgatdja a felelds.

. Az egyeztetd eljarast levezeté nagykora személyre az iskola igazgatdja

tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

. Ha a tanulé a kotelességeit megszegi, a neveldtestiilet joga donteni arrol,

hogy indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testilet dontése alapjan — az

iskola igazgatoja a felelds.

10. A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagi fegyelmi

bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kitelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi

targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a

jogszabalyokban, illetve az iskola Szervezeti ¢és Mikddési
Szabalyzataban, vagy a Hazirendjében meghatarozott kotelezettséget
vétkesen és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas

soran bizonyitani kell.

12. A tanuldnak fegyelmi buntetés csak akkor adhatd, ha a tanuld

kotelességszegése a tanuloi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés

csak akkor adhat6, ha a tanulo kotelességszegése az iskola teriiletén, az
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iskolai élet kiilonb6zd helyszinei kozotti kozlekedés alatt, vagy az iskolan
kiviili — az iskola altal szervezett, a Pedagdgial Program végrehajtasahoz

kapcsolédo — rendezvényen tortént.

13. A fegyelmi biintetés kiszabasanak ecléfeltétele, hogy a tanuld a
kotelességeit vétkesen és sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanulo szandékossigat, illetve gondatlansagat kell
érteni. Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgdlni a
gondatlansag mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — a tanuld életkorat és értelmi

fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés

mennyire volt stlyos.
14. A tanuldi fegyelmi iigyckben — a fegyelmi eljarasban és a
dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben

barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a

neveldtestiilet csak taniként hallgathatja meg.
15. A koznevelési torvény alapjan a kovetkezd fegyelmi biintetés szabhato ki:

— megrovas,

—  $ZIgoru megrovas,

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése,
megvonasa,

— athelyezés az évfolyam masik osztalyaba,

— eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol,

— kizaras az iskoldbdl.
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XVIIL AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE

1. Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezd elektronikus

iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az

elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elekironikus alairassal

ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az

iskola igazgatoja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az

elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézménybe ¢érkezd clektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja,

igazgatohelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir

alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4, Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas

elétt el kell végezni a virusellenérzést €s virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell imi. Az

elektronikus alairasra az intézmény igazgatoja jogosult. (Elcktronikusan

alairt irat. az Elektronikus alairasrol szélo 2001. évi XXXV,

torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus alairissal

ellatott elektronikus irat.)
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XIX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESENEK RENDJE

1. Az elektronikus iratokat az iskola gazdasadgi iroddjaban hasznalt
szamitogépen elektronikus tton meg kell 6rizni. A szamitogépen Orzott

elektronikus iratokrdl biztonsagi mentést kell késziteni.

2. Az clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

3. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezeléséért az intézményi szamitoégépeket karbantartd személy

segitségével az iskolatitkar a felelds.

XX. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES
HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK
MUNKAKORI LEIRAS - MINTAK

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje az igazgatd. Az 1gazgatot a
Fenntart6 nevezi ki az illetékes miniszter egyetértésével, és gyakorolja felette a
munkaltatol jogokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét a munkaszerzodésben rogzitett munkakor leiras és a Nemzeti

Koznevelési Torvény allapitja meg.

Az intézményvezetd kizdrélagos hatdskirébe 1artozo, ditaldnosan nem

helyettesithetd feladatok:
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- a dolgozdk feletti teljes munkaltatoi jog

- munkaszerzédések megkotése és a felmondas

- bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairdja

- felelds a vizsgak szabalyszerii megtartasaért

- fegyelmi tgyekben dont

- utalvanyozasi jogkor

- a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése
- az 1skola jogi képviselete

- bels6 ellendrzeési terv elkészittetése

A felsoroltakon kivil, killon megallapodas alapjan meghatarozott idészakra
(legkésdbb az igazgatdé kinevezésének lejartaig) feladatokat és hataskoroket

adhat at.

A munkakori leiras — mintak a dokumentum végén, a 3. szamu

mellékletben talalhatok.

XXI. AZ INTEZMENY EGYHAZI FENNTARTASABOL
EREDO, ELTERO RENDELKEZESEK

Nkt. 31. § (1): , Az egyhdzi intézmények a Nemzeti Koznevelési Torvényben

foglalt, az dltaldnostol eltérd szabdlyok szerint mitkodhemek, és szervezhetik

tevékenységiiket.”

Nkt. 32. § (1): ,, Ha a nevelési-oktatdsi intézményt egyhdz tartja fenn:

a) a pedagogusok és egyéb munkavdllalok alkalmazdsa sordan vildgnézeti és

hitéleti szempontokat érvényesithet, alkalmazdsi feltételként irhat el8.”
Intézményiink vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként

mitkddik. Ennek megfeleléen a dolgozdk, tanuldk felvételének elodfeltételekent
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kikotjik a keresztény vallas elfogadasat, s ezt felvételi eljdras keretében
vizsgaljuk.

Amennyiben az iskolai dolgozordl, tanulorol a tanév soran bizonyossa valik,
hogy nem fogadja el a kereszténység tanitasait, a hit el6irasait, kivonja magat az
egyhazi fenntartasbol ered6é tevékenységekbdl, feladatok végrehajtasabol, a
dolgozonak kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkodvetkezménnyel kell
szamolnia, a tanuld ellen fegyelmi eljaras indithato. Méltatlanna valas cimén a

munkavallaloi, tanuloi jogviszony megsziintethetd.

1. Az iskola legfobb vezetbje és pasztora Jézus Krisztus. Az iskola vezetdi,
tanaral és diakjai els6sorban az § személyére és szavéra figyelve teljesitsék

feladataikat.

2. A szentek koziil az iskola védészentje, Szent Erzsébet, legyen kiiléndsen
fontos szamunkra: a nevel6k alkalmanként 0jbol hivjak fol a gyerekek figyelmét
alakjara, a szegények, kicsinyek iranti gondoskodé szeretetére. Gyakran kérjuk
kozbenjarasat.

3. Iskolank a Rdémai Katolikus Egyhazhoz, Jézus Krisztus nagy csaladjahoz
tartozik. A gyermekeket ide beirato szil6k, az itt tanitok €s dolgozok
torekedjenek megismerni az cbbdl fakadé vilagnézetet, erkolcsi rendet &s
fegyelmet. Személyes meggydzodésiiket ezeknek megfeleléen formaljdk, s
igyekezzenek ezek szerint ¢lni. Az iskola masképpen nem toltheti be feladatat,

mely a gyerekek keresztény, katolikus nevelése €s oktatasa.

4. A jézusi lelkiilet az iskolank életében ne csak a nevelés-oktatds témdja legyen,
hanem mutatkozzék meg annak moddjaban is: a személyes figyelemben, a
gyerekek wvalodi sziikségleteire vald odafigyelésben, az egymassal wvalo
érintkezés hangvételében, a folosleges szobeszéd mell6zésében, a vezetdi,
fegyelmezési modszerek alkalmazasaban, az tUnneplésben, s foleg a

mindennapos kiengesztelddésben.
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5. A neveldk szdmdra az iskola vezetése teremtsen megfeleld lehetBséget a

hitbéli elmélyiilésre, s 6k ezt torekedjenek fel is hasznalni.

6. A szildk szamara az iskola vezetésége szervezzen talalkozasi lehet8ségeket,
valamint beszélgetési alkalmakat a keresztény nevelésrdl, s rendszeresen hivja

meg Oket az ezeken vald részvételre.

7. A pedagogusok, gyerekek rendszeresen vegyenek részt a vasdmapi
szentmiséken a Plébaniatemplomban, illetve a lakohelyiik szerinti templomban.
Az iskola vezetOsége az tunnepek kapesan gondoskodjon szamukra a
szentgyonas megfelelé lehetdségérdl is. A szentmisékre a sziiloket is hivjuk
meg. A szdbeli figyelemfelkeltés mellett ennek hatdsos eszkoze az iskola

igazgatojanak és puspoki biztosanak hitéletre is vonatkozo havi tajékoztatdja.

8. A szentmisén kozosen vegylink részt a kovetkezd tinnepeken: Szent Erzsébet
napja (november 19.), Szepl6telen Fogantatas (december 8.), Vizkereszt (januér

6.), Hamvazbszerda (mozg6 idépont).

A részvétel miatt elmaradt tandrakat a tanuldk érdekében 5 munkanapon beliil
pétolni kell, amennyiben a pétlasra a pedagdgus a tobbi ordjara elosztva nem lat

lehetdséget.

9. A hét elsd munkanapjan, az ¢lsd tanitasi dra eldtt negyeddraval, a tanulok
neveldikkel és az iskola dolgozoival egyiitt vegyenek részt kozos dhitaton, s itt
kapjanak a hétre inditd gondolatot az evangéliumbdl! Ezt a tantermekben €s mas
kozos helyiségekben egész hétre fiiggessziik ki, és a hét folvaman igyekezziink

az iskola életét ennek fényében alakitani!

10. A tanitis megkezdése el6tt, a hét els6é munkanapjanak kivételével,
osztalyonként kozdsen imadkozzunk! Az imat az elsé orat tartd tanar, vagy

jelenlétében az ezzel megbizott tanulo vezesse!

11. A tantermek dekoracidja titkkrozze iskolank szellemiségét, legyen igényes, és

nytjtson otthonossagot!
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12. Unnepségeinken, és azokon a rendezvényeken, ahol iskolankat képviseljiik,
tanuldink egyenruhaban jelenjenek meg! Ez fehér felsé (nadragba tlirt ing, ill.
vallakat elfedd, csipbig érd blaz), sotét, legalabb térdig érd szoknya, illetve sotét

nadrag, az iskola nevével és cimerével himzett nyakkendd,

13. Oltozkodéstinkben torekedjiink az igényes egyszeriiségre. Lehetdségeinkhez
képest sarkalljuk tanuldinkat a hivalkodastol mentes 6ltdozkodésre, kirivé
ruhadarabok viselésekor beszélgessiink el a tanuldval, hivjuk fel figyelmét a
katolikus oktatasi intézményben kovetendd o6ltozkodési szokasokra. Szikség
esetén vegyiik fel a kapcsolatot a szil6vel is. Tiltottak a szaggatott, szakadt,
firkalt ruhadarabok, a haspolok, pantos fels6k, topok, rovid szoknyak és

nadragok (combkézépig nem érék) viselete.

14. Iskolankban nem megengedett a kézizléstol eltéré hajviselet, a festett vagy
szinezett haj, hivalkodast szolgald frizura. Ilyen esetekben az osztalyfénoknek
kotelessége a didkot figyelmeztetni, illetve szoban vagy frasban a sziildhoz

fordulni.

15. A fiilbevald a lanyok szamara megengedett, a fiuk esctében tilos. A lanyok
esetében megengedett a nyaklanc, gylrd hasznalata mértéktartassal, valamint a
fiuk esetében 1 nyaklanc. Minden egyéb ékszer (karlanc, bokalanc, testékszer)
hasznalata tilos. Az iskolaban hasznalt ékszerek megrongalddasacért, eltiinéséért

az iskola semmiféle (anyagi és erkélesi) feleldsséget nem vallal.

16. Tanuldink szdmara tilos a mikoéréom, valamint a koérom festése, és

mindenfajta tetovalas.

17. Az iskola pedagogusainak kotelességitk példat mutatni tanuloiknak, a helyes
viselkedés, oltozkodés és megjelenés szabalyait tudatositani benniik. Erre
minden lehetséges nevelési eszkozzel térekedniik kell. E feladat elvégzésében

kiemelt szerepe van a hittanoraknak ¢s az osztalyfénoki éraknak.

58



XXIL AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA ES IDOKERETE

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola éltal szervezett — tanoran
kiviili rendszeres foglalkozasok miikédnek:

e ¢gész napos iskola (iskolaotthon)

o tanulészoba

o dtkeztetés

o szakkorok

o ¢nekkar

o tomegsportt, iskola sportkéri foglalkozasok, DSK

o felzarkoztatéd foglalkozasok

o tehetséggondozo foglalkozasok

o felvételi eldkészitok

s egyéni fejlesztések

o logopédiai foglalkozasok

s gyOgytestnevelés, gydgytszas, ducitorna

a. Az egész napos iskola miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

Az egész napos iskolai elfoglaltsagra térténd felvétel minden tanuldnk szaméara
automatikus. A sziilének arrdl kell nyilatkoznia, amennyiben ezt a Iehetdséget nem
kivanja 1igénybe venni.

A foglalkozasrol valé eltavozas az iskola milkodési  rendjében

megfogalmazottak szerint lehetséges.

b. Az egyéb tanéran kiviili foglalkozdasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tandran kiviilli foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod

foglalkozasok, az egyéni fejlesztések €s a logopédiai foglalkozasok kivételével —
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onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején
torténik és egy tanévre szol.

A felzarkéztaté foglalkozasokra, az egyénmi fejlesztésekre ¢s a logopédial
foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan
a tanitok, szaktanarok jelolik ki a Nevelési Tanacsadd szakvéleményeit
figyelembe véve ¢és annak szellemében eljarva, részvételik a foglalkozasokon
kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az
1skola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziild1, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kivilli foglalkozasok vezetéit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka
elésegitése érdekében évente egy alkalommal az iskola éves Munkatervében
meghatarozott honapban osztalyaik szamara kiranduldst szerveznek. A tanulok
részvétele a kirandulason énkéntes, a felmerild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segittk a kilonféle kozmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti
eldadasokon tett csoportos latogatasok, a muzeumi, kidllitdsi, kényvtan és
mivészeti eldadashoz kapcsolédd foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitasi id6n kivil esik és koltségekkel jar — dnkéntes.

A felmertild koltségeket a sziilloknek kell fedeznitik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevel6testiilet a tanuldkat
azzal felkésziteni, hogy a felmertild 1gényekhez és a sziill6k anyagi helyzeté¢hez

igazodva kilonféle szabadid6s programokat is szervez (pl.: tarak, kirandulasok,
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taborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok stb.). A tanuldk részvétele a szabadidos

rendezvényeken onkéntes, a felmerilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének eldsegitése érdekében tanulméanyi,
sport- ¢s kulturdlis versenyeket, vetélkedbket szervez. A  versenyek
megszervezéséért, a résztvevo tanuldk felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a

szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt 1gényld tanulok szamdra — étkezési lehetséget biztosit. Az
iskolaotthont ¢és a tanuldszobat valaszté tanuldk napi haromszori étkezésben
(tizdrai, ebéd, uzsonna) részestilhetnek. A tébbi tanul6 szamdra — 1gény esetén —
az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A koltségeket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden hatirozzuk meg. Ezen
tilmenden a nehéz helyzetben €16 csaladok az Onkormanyzathoz, valamint az

iskola Alapitvanyahoz fordulhatnak étkezési tAmogatasért.

A tanuldk oOnképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar miikédik. Az iskolai kényvtar milkodésének szabalyait a koényvtari

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

XXIII. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben nem folyik felnéttoktatas.
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XXIV. A TANULOK CSOPORTIJAIL A
DIAKONKORMANYZAT, VALAMINT AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

1. A tanuldk csoportjai
a. Az osztalykozisségek és tanuldcsoportok

Az azonos osztdlyba jard didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfondk all.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatait
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalyfénok jogosult - az osztadlykozosségben tapasztalt problemak
megoldésara - az osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivi.
Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a
tanitasi orakon, melyeknek eredményessége érdekében szikséges a kisebb
tanuldlétszam (idegen nyelv, digitalis kultira, technika és tervezés), ¢&s
amelyeknek tobbletkoltségeit a Fenntartd vallalja.

b. Diakkérsk

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységilk megszervezésére didkkoroket
hozhatnak létre, melyeknek meghirdetését, szervezését, mitkodtetését a didkok
végzik. Az intézmény a Pedagodgiai Program céljainak megfeleld didkkori
tevékenységet tamogat. Az a diakkér, ameclyik az iskola helyiségeit vagy

szabadtén teriileteit igénybe kivanja venni, miikddésének engedélyezietésére

kérvényt nyujt be az igazgatohoz.

A diakkor kérvénynek tartalmaznia kell;
- a diakkor céljat, tagjainak nevét, osztalyat
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- az intézményben tartozkodas rendjét (idétartam, helyiségigény)

- didkkor valasztott felels vezetdjének nevét, osztalyat

Az igazgatd a diakkor céljatol, magatartasato! fiiggéen engedélyezi az iskola
épliletének Hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben mikodé diakkoroket

az igazgatdhelyettes tartja nyilvan.

¢. A diakkozgyilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyllés a legmagasabb tajékoztatd
foruma. A diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekil
¢szrevételeit, javaslatait. A diakkozgylilés az igazgatd altal, 1lletve a
didkonkormanyzat mitkodési rendjében meghatarozottak szerint hivhaté Gssze.
Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgyiilést tartani, amelyen az
iskola tanuldi részt vesznek. A diakkozgyilés napirendjét a kozgyiilés rendezése
elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyiilésen az iskola igazgatdja beszadmol az eldéz§ didkkozgylilés 6ta
eltelt idészak munkajardl. A kozgyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok

kérdéseire, kéréseire az igazgatdnak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

2. A didkénkorményzat és miikodése

a. A didkénkormanyzat szervezete

A tanuldk, a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére a Nkt. 48.§ (3)
bekezdése alapjan didkonkormdanyzatot hozhatnak 1étre.

A didkénkormanyzat  (iskolankban 4-8. évfolyamokban  szervezddik)
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre  kiterjed. A
diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tgyekben, ha

megvalasztasaban a tanulok tébb mint 50%-anak képviselete biztositva van.
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Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden
osztalyk6zosség megvalaszthatja az Osztaly Didkbizottsdgat (ODB) és az
osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal az intézmény didkénkormanyzatanak
vezetdségébe. A tanulokozosségek 1ty mdédon dnmaguk képviseletérdl dontenek.
Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott
Intézményi Didkbizottsdg (IDB) latja ¢l. AZ IDB tagjai alkotjdk a

diakonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

b. A didkénkormanyzat jogai

A diakonkormdanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az
intézmény mikddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzatanak jogszabalyban
meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

- a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

- a Hazirend elfogadasa el6tt

A didkénkormanyzat dont:

- sajat mikodéserd!

- a didkénkormanyzat mitkédéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol
- hataskérei gyakorlasarol

- egy tanitas nélkili munkanap programjarol

- az iskolai didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és

miukodtetéserdl
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c. A didkonkormanyzat mikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen Dbiztositja a
didkonkormanyzat zavartalan miikodési feltételeit. A didkénkormanyzat az
iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a Hazirend hasznalati

rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

d. A didkénkormanyzat és az intézmény kozditti kapcsolattartas

Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segité felséfoku végzettségli és
pedagdgus szakképzettségli személyt a didkénkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg 5
éves 1dotartamra.

Az igy megbizott pedagdgus - a didkénkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat
az IDB képviseletében.

A didkéonkormanyzatot képviseld felnétt személy folyamatos kapcesolatot tart az
iskola igazgatdjaval.

Az Iskolai Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanuldk kozosségét az 1skola
vezetdségi, a neveldtestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjaindl.

Az Osztadly Diakbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség
problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is

felkereshetik az intézmény vezetjét.
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XXV. AZ ISKOLAT SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA
VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

1. Az iskolai didksportkér didkkorként mikodik, melynek munkgjat az iskola

igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkor munkajat segitd testnevelé képviseli az iskolai
sportkort az iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott

megbeszéléseken.,

3. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben
ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben az

iskolai Munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa soran.

4. Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld az osztalyokban, illetve a
didkénkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban
felméri, hogy a tanulok a koévetkezd tanitasi évben milyen iskolai
sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 20-aig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolar sportkor
kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozé
javaslatat az annak megvalositasdhoz sziikséges, felhasznalhatd
id6keretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi és
targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is,
hogy a telepiilésen m(ikodd sportszervezetek a szakmal program

megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhatok be.

5. Az iskolai sportkér egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi

munkajat. Az iskolai sportkér szakmai programjat minden évben az iskolai
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Munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait

(sportagak, tevékenységi formak, sportkéri csoportok) az iskolai sportkér

szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az 1skola

sportlétesitményeinek (tornaterem, sportudvar), valamint sporteszkozeinek

hasznalatat.

XXVI. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanulo kotelessége, hogy:

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;

elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védd
ismereteket;

betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfénokétol,
illetve a nevel6itél hallott, a balesetek megeldz€sét szolgalo
szabalyokat;

azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat
magat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetdé helyzetet,
tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.:
természeti katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd fenyegetést)
vagy balesetet észlel;

azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének — amennyiben
ezt allapota lehetdvé teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy, ha
megsérilt;

megismerje az épillet Tuzriadé Tervét, €s részt vegyen annak
évenkénti gyakorlataban;

rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantéssal
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torténd fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felnott
dolgozdinak utasitasait, valamint az épiilet kiiiritési tervében

szerepld eldirasokat.

A testnevelési 6rdkra, a sportfoglalkozasokra vonatkozo kiillon szabalyok:

* a tanulé a tormnateremben és a sportpalyan csak pedagogus
feliigyeletével tartozkodhat;

= 3 sportfoglalkozasokon a tanuldknak — az utcai (iskolai) ruhazat
helyett — sportfelszerelést (pl.: tornacipd, edzdcipd, polo, triko,
tornanadrag, tornadressz, melegitd) kell viselniiik;

= a sportfoglalkozasokon a tanuldk nem viselhetnek karorat, gytrit,
nyaklancot, 16g6 fiilbevalot.

XXVIIL AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Tartalomjegyzék

1. sz. melléklet: A Szent Erzsébet Rémai Katolikus Altalanos Iskola
konyvtardanak gyljtokon szabalyzata .......................

2. sz. melléklet: A Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola
konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata ... ......

3. sz. melléklet; A Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola kényvtaros
tanaranak munkakori lefrasa ....................... ..

4. sz. melléklet: A Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola
konyvtaranak katalogus-szerkesztési szabalyzata. .. ... ..

5. sz. melléklet: A Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola

konyvtaranak tankonyvtan szabalyzata
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Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikiddési Szabalyzata

Jelen dokumentum a Katolikus Pedagégiai Szervezési és Tovabbképzési
Intézet altal felkért iskolai konyvtari szakérték, dr. Eigner Judit és Ronya
Tiinde altal 6sszeallitott segédanyag felhasznalasa alapjan készilt.

Az iskolai konyvtar Szerverzeti és Mikodési Szabalyzata a koznevelési,
konyvtari  jogszabalyoknak,  Gtmutatoknak,  valamint  intézménylink

szabalyzatainak megfeleltetett dokumentum.

A dokumentum célja, hogy szabdlyozza ¢s meghatarozza a konyvtar feladatat és
gyljtokorét, kezelésének és mitkodésének rendjét, fenntartasanak-fejlesztésének
és gazdalkodasanak maodjat, allomanyvédelmi eljarasait, hasznalatanak rendjét.

A konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kivetkezd tiorvények,
rendeletek, és egyéb szabalyozdok alapjan késziilt:

- 1997. évi CXL. térvény a kulturilis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrdél, a nyilvanos konyvtari ellitisrol és a kozmiivel6désrol

- A kulturilis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM
egyiittes rendelete a konyvtari dllomany ellendrzésérol (leltirozasrol)
¢és az allomanybol torténd torlésrol szolé szabalyzat kiadasarol

- A kulturilis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott
szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

- A tankonyvpiac rendjérdl szélo 2012. évi CXXYV. torvény a 2001. évi
XXXVIL. torvény mddositasarol

- 110/2012. (VI. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

- 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérél és alkalmazasiarol szolé 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet médositasarol

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
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A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat tartalmazza:

- a konyvtar vezetésére és mitkodtetésére,

- a gyljteményszervezésre vonatkozo eldirasokat,
- az allomanyvédelem feladatait, modjait,

- a konyvtar hasznalatara vonatkozd szabalyokat,
- a kényvtarpedagdgiai tevékenységet,

- az egyéb idevonatkozd rendelkezéseket.

Az iskolai kiinyvtirra vonatkozé adatok

Azonosité adatok
Szent Erzsébet Roémai Katolikus Altalanos Iskola konyvtara
8060 Mor, Erzsébet tér 19.

A kinyvtar fenntartasa, feliigyelete
Az iskolai konyvtar fenntartdsardl az iskola keretein beliil, annak részeként az
iskola Fenntartéja gondoskodik. A kényvtari szolgaltatdsok kialakitasaért €s

mitkodtetéséért az iskola 1igazgatoja felelds.

Az iskolai kiinyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigy1 feltéieleket az
intézmény a koltségvetésében (a Fenntartd lehetdségeinek fiiggvényében)
biztositja. A konyvtar miikkodéséhez sziikkséges dokumentumok, nyomtatvanyok
igénylése a konyvtaros feladata. A konyvtarra vonatkozd koltségvetés
felhasznalasaért az igazgatd a felelds, ezért a konyvtarra szant pénziigy1 keretbdl

torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai kényvtar a Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola része.
Gylijtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és

az intézmény tevékenységének egészéhez. A szakszerien fejlesztett
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gylijteménynek biztositania kell a tanitas-tanulas folyamatiban jelentkezo

pedagogusi-tanuloi igények teljesithetdségét.

Gyiijteményszervezés
A folyamatosan, tervszerlien €s aranyosan alakitott allomany tikrézi az iskola
nevelési €s oktatasi célkitlizéseit, tantargyi rendszerét, pedagogusi-tanuldi

kdzosségét.

A gyarapitas

Az 1skolai konyvtar allomanya vétel és ajandék 0fjan gyarapodik. A gyarapitast
mindig a neveldtestiilettel egyiitt kell végezni.

A vasarlds torténhet:

- jegyzéken megrendeléssel és elbfizetéssel (kiadoktol);

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, dtutaldssal
(kényvesboltoktol, kiaddi izletektol, antikvariumoktol,
maganszemelyektol).

Az ajandékozas mint gyarapitasi mod figgetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A
konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egvesiiletektdl €s
maganszemélyektdl, A kiadok 4altal kuldott bemutaté példanyok téritési és
rendelési katelezettség nélkiil megtarthatok.

A gyujtokomek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa ¢sak az ajandékozo
(hagyatékkezel3) engedélyével torténhet meg. A gyiijteménybe nem illé mivek
jutalmazasra felhasznalhatok.

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, a pénziigyi
szabidlyoknak  megfeleld  konyvelése, a  gazdasigi-pénziigyr  iratok
(megrendeldjegyzékek, szamlik, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek)
megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok fénymasolt
példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtan irattarban 1s el kell

helyezni.
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A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni az iskola
bélyegzdjével és leltdri szammal.

- konyveknél az elézéklapon és a 17. oldalon, valamint a mellékleteken,

- nem nyomtatott dokumentumoknal a belsd boritdon és a dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései: hangkazettak: KA, videokazettak:
V, CD-k: CD, CD-ROM-ok: CDR, DVD-k: DVD.
A leltarkonyv nem selejtezhetd. A leltarkényvet az intézmény igazgatdja a
kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla belsod oldalan:

Ez a leltirkonyv .... szdmozott oldalt tartalmaz,

P.H.
igazgaté
Ha a leltarkdnyv betelt, a hatso tabla belsé oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltarkonyyv ...-t6l ...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.

P.H.

igazgato
Az dllomAnyapasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd
cgyiiit képezi a gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt toérélhetd: tervszerii allomanyapasztas,
természetes elhasznalddas, hiany.
Az elavult dokumentumok selejtezése
A kivonashoz a konyvtarvezeté kikéri a pedagdégusok véleményét.
Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulds cimén nem térélhetok.
A folésleges dokumentumok kivondsa
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra
alkalmatlanna valtak.

Elharithatatlan esemény
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Eltiinhetnek,  megsemmisiilhetnek  vagy  haszndlhatatlannd  vélhatnak
dokumentumok tiiz, beazas vagy blincselekmény esetében.
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl
mindig a kartérités modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) figg. Ennek
eldontése a konyvtarvezetd hataskorébe tartozik.
Az dllomdnyellendrzési hidny
Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztiasra, a konyvtar vezetdje csak
javaslatot tehet a torlésre. A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola
1gazgatoja adja meg.
Jegyzdkonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkényvbdl mindenkor az 1gazgat6 alairdsgval
és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

- rongalt, elavult, folospéldany;

- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés;

- allomanyellenodrzési hiany (megengedett vagy norman feliili);

- e¢lharithatatlan esemény;

A konyvtari dllomany védelme

A koényvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
mitkodtetéséért anyagilag és erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a
nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol vald
kivezetés soran biztositania kell. Az allomanyra vonatkozo elbirasokat a
konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdban, a leltari feleldsséget a
konyvtaros munkakori leirasaban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a
gyiijtemény dokumentumait tételesen kell Gsszehasonlitani a nyilvantartdssal.

Az idodleges megbrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek, ennek
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ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tébbsége letéti allomanyként
mikodik.
A kényvtar revizi6jat az intézmény igazgatdja rendeli el, kivéve, ha szemelyi
valtozas esetén az  4tvevé  konyvtiros tandr kezdeményezi az
dllomanyellendrzést.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyr feltételek biztositasaért a
gazdasagi vezetd — mint az iskolaleltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.
Az dllomanyellendrzés tipusai
A kényvtan dllomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili,
modja szerint folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy
részleges.
A teljes korii allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai
konyvtar esetében az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell
végrehajtani az ellendrzeést.
Az id6szaki leltarozas koéziill minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a
teljes allomany 20%-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomény, mivel ezt
minden masodik tanév végén cllenérizni kell.
Részleges allomanyellenOrzésre keril sor vis maior esetén. Ekkor csak a
karosodott allomanyrészt kell ellendérizm. A részleges leltdrozasnal zard
jegyzokonyv késziil, viszont a dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a
kovetkezo teljes kort leltarozasnal torténik meg.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az cllendrzést a
szorgalmi 1doén kiviil elvégezni.
Az dllomdnyellendrzés eldkészitése
Az ellendrzés lebonyolitdsahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas
el6tt két honappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. Az
titemtervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés lebonyolitasanak modjat;

- aleltarozas kezd6 idépontjat, tartamat;
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- a zard jegyzOkonyv elbterjesztésének hataridejét;

- a leltarozas mértékét;

- részleges leltarozas esetén az cllenérzésre kivalasztott allomanyegység

megnevezeset;

- az ellendrzésben résztvevd személyek nevét;
Az dllomdnyellendrzés lebonyolitdsa
A revizidt a konyvtaros-tanarnak kell lebonyolitania.
Az ellendrzés lezdrdsa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet harom
napon beliil at kell adni az 1skola 1gazgatdjanak.
A zar6 jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

- az allomanyellendrzés idépontjat;

- a leltarozas jellegét;

- az ¢l6z6 dllomanyellendrzés idépontjat;

- az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként;

- aleltarozas szamszerii végeredményét;
A konyvtar kulcsa a konyvtaros-tanamal, a gazdasagi irodaban és a takaritoknal
helyezenddk el, a kulcs mas személyeknek nem adhaté ki.
A konyvtaros-tanar esetleges hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat
ellato helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét
rovid jegyzdékonyvben rogziteni kell.
Dokumentumok kélcsinzése
A kolcsénzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért. A tanulék és  dolgozok  tanulo-és
munkaviszonyanak megsziintetése eldtt szitkséges az egyeztetés a konyvtari
tartozast illetben. A dokumentumok kikélcsénzését nyilvantartas rogziti, ezzel
biztositva az allomany védelmét.
Nem kertilhetnek ki a konyvtarbdl a dokumentumok kélcsonzési adminisztracid

nélkiil. Sziikséges a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa
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(mindenkinek joga van a konyvtan dokumentumok hasznalatdhoz). A
kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasdk személyiségli jogait
tiszteletben kell tartani.
A konyvitdrhaszndlati szabdlyzat
A hasznaldk jogait és kotelességeit a kényvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok  visszaszolgaltatisanak jogi biztositéka ez, mivel a
kényvtarhasznaléd a beiratkozas soran ennck szabdlyait tudomdisul veszi és
magara nézve kotelezének ismeri el.
A kényvtdros-tandr munkakori leirdsa
A konyvtaros-tanar munkakori leirasaban rogziteni kell az anyagi és erkolesi
felelosséget.
Ennek érdekében a munkakéri leiras tartalmazza:

- a konyvtar vezetésére €s mikodtetésére;

- az allomany alakitisara;

- az allomany védelmére vonatkozd elbirasokat, valamint a nyilvantartasok

vezetésének szabalyait;

A konyvtar céljait szolgalé helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti
szabalyokat (az intézmény tiizrendészeti szabalyzata). Tz esetén vizet nem
szabad hasznélni az oltashoz.
SzigorGan tgyelni kell a konyvtar tisztasagira. A dokumentumokat a
lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges

homérséklet, stb.).

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtar az iskola kozponti részében, jol megkozelithet helyen helyezkedik
el. A helyiség kialakitasa soran figyelembe vettiik:

- az adllomany nagysagit

- aziskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértekét.

A kiilénb6z6 tipust dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
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A helybenolvasas, a tanuldi-pedagdgusi kutatohelyek biztositottak.

A konyvtari Allomany tagolasa

A koényvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulas
¢s a kutatdmunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése
alkalmazkodik a hasznaloi igényekhez.

Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlesonzeési allomany.

Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok, illetve tandrai
felhasznalasra adhatok ki.

Tanan kézikényvtar dokumentumait csak a pedagdgusok hasznalhatjak.

Konyvtarbdl kihelyezett letétek
Az iskola oktato-nevel6é munkajat segitik a kihelyezett letéti allomanyrészek.

Ezek a dokumentumok kézikonyvek, szotarak, tankonyvek.

Z.ar6 rendelkezés
Az iskolai kényvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a jovahagyas napjén

[ép életbe.

Mor, 2022. szeptember 1. Az
Kovacs Béla™

1gazgatd
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1. SZ. MELLEKLET

A SZENT ERZSEBET ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A gyujtékor meghatirozasa

Az 3llomany tervszerti, meghatarozott irany\ fejlesztését az iskola pedagogiai

programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és a pedagogusok ellatasat

olyan informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenck be mind a

tanulas, mind a nevel6-oktatdo munka folyamataban.

2. A kényvtir alapfeladatai

a dokumentumok rendszeres gyftijtése, azok szakszerli feldolgozasa segitse
az iskolaban folyd neveld-oktatd munkat;

lehetdségeivel jaruljon hozza a tanuldk olvaséva neveléséhez, 6nalld
ismeretszerzd képességiik kifejlesztéséhez;

szolgélja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését;

sajatos eszkozeivel tamogassa az iskola mindenkori profiljat;

szolgalja az iskola hagyomanyainak apoldsat.

2.1. A konyvtar kiegészitt feladatai

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

2.2. A kinyvtar helye

A konyvtar az iskola épiiletében helyezkedik el. Egy helyiségbél all.

3. Gyujtokori leiras

A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytijti:
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3.1. Fogyiijtokor
- altalanos iskolai tank&nyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,
- tobb éven keresztiil hasznalhatd tartos tankonyvek,
- atantervben megjelolt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,
- a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak

gyiijteményes munkai.

3.2. Mellékgyiijtokor
- a neveldmunkaban felhasznalhatdé és a fantervi anyag tanitasahoz

kapcsolddd dokumentumok,

Mor, 2022. szeptember 1.

Ceoa

Kovacs Béla
igazgatd
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2. S7Z. MELLEKLET

A SZENT ERZSEBET ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA KONYVTARANAK KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy tanitasi idében €s a tanitdsi 6rakon
kivill lehetévé tegye a gyiljtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és
kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra
kell hozni.

Nevezetesen:

a hasznalatra jogosultak korét,

- ahasznalat modjait,
- akonyvtar szolgaltatasait,
- akonyvtar rendjét,

- a konyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaloi kire

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. A gytijteményt az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ ¢és technikai dolgozéi hasznalhatjdk. A
hasznaléi kor kiszélesiil az iskola taniigyi dokumentumainak (Pedagogiai
Program, SZMSZ., Hazirend) nyilvanossa tételével. A kézreadas a konyvtaros
tanar, a felmeriil6 kérdések megvalaszolasa az iskolavezetés feladata. A taniigyi
dokumentumok csak helyben hasznilhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat
készithetd. A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és dolgozoi esetében a zart
iskolai kényvtar szabalyzatanak megfelel®.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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2. A kinyvtarhasznalat modjai
- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,

- csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat
A helyben haszndlat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:

- az informacidéhordozok kozott eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsénzési nyilvantartasban
nem kell régziteni.
Az iskolai kdnyviar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

- az olvasotermi kézikényvtari dllomanyrész,

- folydiratok, audiovizualis anyagok, taniigy: dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagogusok egy-egy tanitasi
Ordra, indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozoth  1dore
kikolesondzhetik.

2.2 Kolcsinzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanar tudtdval lehet
kivinni. A dokumentumok kikélcsonzését nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva
az allomany wvédelmét. A személyi tasakokat osztalyonként, azon beliil
betlirendben, a pedagdgusok személyi tasakjait betlirendben kell sorba rendezni.
Tanuldknak egyszerre 2 db konyvet lehet kolesondzni, indokolt esetben
(verseny) tobbet. A pedagogusok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési 1deje a

tanitandd anyag €s a tanév fliggvénye.

g1



A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi
jogait tiszteletben kell tartani.

Az elveszett vagy erdésen megrongalt dokumentumot az olvasé koételes egy a
konyvtari kolesonzésre alkalmas vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas mivel
potolni.

A kélcsénzésben levé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A nyitvatartds napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanutocsoportok, szakkorék, versenyzdk részére a konyvtaros
tanar, az osztalyfénokok, a pedagdgusok, a szakkorvezetdk szakordkat,
korrepetaldst, foglalkozast tarthatnak.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakérak, foglalkozasok
megtartasahoz.

A szakérak, foglalkozisok megtartasara a konyvtan nyitvatartasnak

megfeleltetett titemterv szerint keriil sor.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatisai
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belil a tovabbi
szolgaltatasokat nyujtja:

- informacidszolgaltatas,

- témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- versenyekre bibliografia készitése,

3.1 Informacidszolgaltatis
Az iskolai konyvtar tajékoztaté szolgalata keretében informadcioszolgaltatast
nyujt a tanitas-tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informacids szolgaltatas alapja:
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- a gylijtemény dokumentumai,

- akoényvtar adatbazisa,

3.2 Témafigyelés
A konyvtaros tanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuloi
palyamunkak, nevelOtestiileti értekezletek, szakmai konferenciak

elokészitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas
A konyvtaros tanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra €piild

szaktargyi orak eldkészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.

3.4 Ajanlo bibliografiik készitése

Tantargyakhoz, szakkéri témakhoz késziilhetnek ajanlé  bibliografiak
pedagogusoknak/tanuléknak a konyvtari allomany alapjan. A forrdsanyagok
értékelése, kivalasztasa mindig a Pedagdgiai Program oktatasi-nevelési céljainak

fuggvényeben torténik.

3.5 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgéltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:
- kolcsénzési nyilvantartas,
- szakorak, foglalkozasok iitemterve, eldjegyzések nyilvantartasa,
- dezideratum (kés6bbi beszerzések listaja),

- statisztikai napld.

4. A konyvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden koényvtarhasznald részére rendelkezésére kell
bocsatani.

A hazirendnek tartalmaznia kell:
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- akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,
- ahasznalat modjait és feltételeit,

- akolesonzési eldirasokat,

- anyitvatartas idejét,

- az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznilatira jogosultak kore
A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartdsi idében a
Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola minden tanuldja és dolgozéja

dijmentesen hasznalhatja.

4.2 A hasznalat médjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok a
kézikonyvtari alloméanyrész, a folydiratok, az audiovizualis dokumentumok. A
csak helyben hasznalhaté dokumentumok fénymasolasra, tanitasi oOrakra
kikolcsonozhetok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a koényvtaros tanar tudtaval és
beleegyezésével lehet kivinni. Kérhetik a konyvtaros tanar tajékoztatd

segitségét.

4.3 Kolcsinzési eloirasok

Dokumentumokat kolesénozni csak a kodlcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad. Egyidejileg 2 db dokumentum koleséndzhetd 4 hétre.
Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség ¢€s az idStartam valtozhat. A
kolesonozhetdé dokumentumok eldjegyezhetdk. A tanév végén a kikolesonzott

dokumentumokat vissza kell hozni.
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4.4 Nyitvatartasi id6
A koényvtar szorgalmi id6szakban a tanitasi napok mindegyikén nyitva van, az
elsd tanitasi napon meghirdetett idépontokban.

A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kélcsonzés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A koényvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a targyakat erre a
célra kialakitott helyeken kell elhelyezni. A konyvtarban étkezni nem szabad.
Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni. Meg kell
tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel.

Moér, 2022. szeptember 1.

Kovacs Béla
igazgatd

85



3.SZ. MELLEKLET

A SZENT ERZSEBET ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA KONYVTAROS - TANARANAK MUNKAKORI
LEIRASA

Név:

Munkakor:

koényvtarvezetd — konyvtaros-tandr

Végzettség:
szakmai ¢s pedagogial

Munkaideje:
A jogszabalyok alapjan, a Fenntarto altal jovahagyott tantargyfelosztason alapul.

Felettese:

Igazgato, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatirozott hataskoriik alapjan.

Munkakdri feladatok:

A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai végzettséggel
rendelkezik, tagja az intézmény neveldtestiiletének. Anyagilag, feleldsségre
vonhatéan felel a koényvtari allomanyért, rendeltetésszerti mikodtetéséért, ha a

vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

1 A kényvtar iranyitasaval, iigyvitelével dsszefiiggé feladatok
- az intézmény vezetGjével és nevelbtestiiletével kozosen elkésziti a
konyvtar miikddési feltételeinek és tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét;

- tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol,
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elkésziti az olvasdszolgalati statisziikat;

elemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az olvasdszolgalat
témakorében;

figvelemmel kisén és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Gsszegek
tervszerii és gazdasagos felhasznalasat;

a konyvtari kolségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

végzi a konyvtan iratok kezelését a konyvtar miikodés: szabalyzataban
rogzitettek alapjan;

elvégzi a konyvtari alapdokumentumok szitkséges modositasat;
figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtan vonatkozasuakra
jelentkezik;

az intézményi értekezleteken (nevelbtestileti, munkakozosségi) képviseli
a kényvtarat;

részt vesz szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken,

2. Gyitijteményszervezés, feltaras, Allomanyvédelem

a munkakozosség-vezetOkkel és a pedagogusokkal egyeztetve végzi az
allomany folyamatos ¢s tervszer(i gyarapitasat;

az 1skola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a
forrasanyagok értékelésénél és kivalasztasanal,

ismernie kell a felhasznalok (pedagdgusok, tanuldk) oktatassal és
neveléssel kapesolatos igényeit;

biztositania kell az adott pénzigyl feltéielek tikrében a killonbozd
dokumentumok megfelelé valasztékat az oktatashoz és a szabadidos
tevékenységekhez;

biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetoségét;

végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztalyozas és a

dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen;
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folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalédott, a tartalmilag
elavult és folosleges dokumentumokat;

gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktann rend
megtartasarol;

feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irasok betartdsat barki vagy
barmi akadalyozza;

részt vesz a konyvtar atadasaban és atvételeben;

elékésziti  és  lebonyolitja az 1ddszaki  vagy soron  kiviili
allomanyellenérzést és elvégzi annak adminisztrativ teendéit;

végzi a letétek kihelyezését, frissitését és cllendrzését.

3. Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

lehetévé teszi az adllomany egyémi és csoportos hasznalatat, végzi a
dokumentumok koélcsdnzését,

segitséget ad az informaciok kozotti eligazoddsban, az informaciok
kezelésében, az ehhez szikséges ismeretek elsajatitasaban;

tajékoztatast ad a kényvtari szolgéltatasokrol;

bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatdst és szikség
szerint témafigyelést végez;

igény szerint ajanld bibliografidkat készit a konyvtan alloméany alapjan a
tantargyakhoz, tanulmanyi versenyekhez, tinnepélyek megtartasdhoz,
segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;

kozvetitd szerepet vallal a konyvtan rendszer altal nydjtott és az iskola
sziikségleteinek megfeleld szolgaltatasok felhasznaldsaban;

vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlesonzoit
dokumentumok visszahozatalat;

a szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen megtervezi a tantargyi

programok alapjan a tanévi kényvtari foglalkozasokat, konyvian orakat,
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rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetdvel a konyvtan keret
felhasznalasarol, a dokumentumok megrendelésérdél és az édllomanyba

vételérol.

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

felelés a helyi tanterv konyvtarhaszndlati kovetelményrendszerének
megvalositasaért;

megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati orakat;

biztositja a pedagdgusoknak és tanuldknak az ismeretszerzes
folyamataban a konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a
kiilonb6z6 szolgaltatasait;

feladata a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak, foglalkozasok, szakkorok
iitemezése, elékészitése;

feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezd tanulok

felkészitése.

Az iskola belsd életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként
megdrizni,

Mor,

munkaltato

A munkakér leirasban foglaltakat tudomasul veszem, ¢&s betartdsaért
felel6sséget vallalok.

Datam:.....................

munkavallals
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4. SZ. MELLEKLET

A SZENT ERZSEBET ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA KATALOGUS — SZERKESZTESI SZABALYZATA

1.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai koényvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a
raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

1.1

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras c¢élja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshet8séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az
iskolai konyvtar az egyszeriisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes
adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- féeim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége
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- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam + mellékletek: illusztracié, méret

- (sorozatcim, sorozatszdm, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)

- ¢im szerinti melléktétel

- kézremiik6do6i melléktétel

- targyi melléktétel

1.2

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOs€gét raktarn jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjik a  dokumentumra és a dokumentum = dsszes
kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel
(Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO - szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3

Az 1skolal konyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leiro kataldgus (szerzo neve €s a mil cime alapjan)

- targyi kataldgus (ETO szakkatal6gus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:
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- cédula

- szamitdégeépes program

A cédulaszikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan kertil
megallapitasra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

- Betiirendes leird katalogusnal minden mi, minden kiaddsardl szikséges
egy — egy cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve.

- ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szamndl, a viszonyitdssal képzett
jelzetek esetében minden uj fétablazati szamnal.

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A
kataldgusok folyamatos gondozast igényclnek. A legfontosabb teendok:

- A katalogusok ¢pitése kézben észlelt hibdk kijavitasa

- A cédulamennyiségek novekedésével 1j osztolapok készitése

- A t6r6lt miivek cédulajanak kiemelése

Kovacs Béla
1gazgatod

Mor, 2022. szeptember 1.
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5. SZ. MELLEKLET

A SZENT ERZSEBET ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA KONYVTARANAK TANKONYVTARI
SZABALYZATA

1.

A tartés tankonyv fogalma szerint tartds az a tankdnyv, amely mindsége
(tartalmi és fizikai) alapjan tébb tanuld, tobb éven keresztilli hasznalatara
alkalmas tankonyv.

2.

A tartds tankdnyv fogalma kib6vithetd tovabbi, oktatast segitd, hagyomanyos €s
nem hagyomanyos dokumentummal.

9.

A tartos tankonyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil
el jogszabalyban meghatarozott hataridéig.

A tartos tankonyv Osszegének felhasznalasra a tankonyvfelelos és a konyvtaros
tanar az eldzetes felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a neveldtestilet hagy
jova

4. A kényvtaros tanar elkésziti és kozzéteszi azon tankdnyvek, tartos
tankdnyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbol kdlcsondzhetoek.

5.

Az iskolai konyvtar allomanyaba kerilt dokumentumok c¢sak koényvtan

bélyegzés ¢€s nyilvantartisba vétel utan kolcsondzhetok.

A tankonyvtamogatas felhasznaldsaval vasarolt tankdnyvek, tartds tankonyvek,
tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartasanak vezetésénél, a

fenti dokumentumok térlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM
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sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelv (Miiv. K. 1978. 9. sz.) elbirésai,
tovabba a konyvtari allomany nyilvantartasardl szélé MSZ 3448 — 73

figyelembevételével torténik.

A tankonyvek kolcsonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolesénzéssel 1s meg
kivanja oldani, a tankényvet addig az id6pontig kell a tanul6 részére biztositani,
ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tartds tankonyvek kolesonzési ideje:

- t6bb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 6t év,

- egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén: szeptember 1. - junius 15.

A tartds tankonyvek kolesonzési nyilvantartasa:

A Kkikolesonzott tartds tankdnyveket is ravezetjiik a tanuld személyi kolesdnzési
nyilvantartasi lapjara.

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megorizni es azt
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhat6 téle, hogy az altala
hasznalt tankonyv legalabb 6t évig hasznalhat6 dllapotban legyen.

Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

- az elsd tanév végére legalabb 20 % -os

- a masodik tanév végére legfeljebb 40 % -os

- a harmadik tanév végére legfeljebb 60 % -os

- a negyedik tanév végére legfeljebb 80 % -os

- az 6todik tanév végére 100 % -os lehet.

Amennyiben a tanuldé iskolat wvalt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds
tankonyv(ek)et koteles visszaadni.

A tanulo, illetve a kiskor( tanuld sziildje koteles a tankényv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodas
mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas

esetben az igazgatd dont.
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Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedetinél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak, a tankényvnek a rongalodas pillanatiban érvényes
Tankonyvjegyzékben szereplé vételamak megfelelé hanyadat (ot tanévet
figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az els6é tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak
75 %-at vagy ujjal kell azt pdtolni

- a masodik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 50 % -at

- a harmadik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 25 % -at

- anegyedik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 0% -at.

2022, szeptember 1.

;S
Kovacs Béla
1gazgatd
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XXVIIL. AZ SZMSZ ELFOGADASA LES NYILVANOSSAGA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntart6 jévahagyasanak napjan lép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlleg az el6zd Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat érvényét veszti. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
moédositdsa csak nevel6testiileti elfogadassal, és fenntartdi jovahagyasaval

lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasat kezdeményezheti:
¢ 3 Fenntarté
e anevelotestiilet
e aziskola igazgatoja

e 2 Sziilé1 Munkak6zosség

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket ©nalld szabalyzatok, igazgatéi utasitdsok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitasok eléirasait az iskola igazgatdja a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is mddosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ecgy-egy példanya a kovetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

- az iskola Fenntartdjanal;

- az iskola igazgat6janal;

- aziskola igazgatohelyettesénél;

- az iskola irattaraban;

- aziskola kényvtaraban (elektronikus forméban)

- az iskola neveldi szobgjaban (elektronikus formaban)

- Az intézmény Honlapjan
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1. A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatot a Sziléi Munkak6zosség
Je e /«UUO Fl.. napjan tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

<73/

Tankané Magyar Didna
Sziil6i Munkakozosség elnoke
2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az iskolai Diakonkorméanyzat

LGB S0 napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

/-ﬂ% U= T 0

Wagensommer-Bernath Rita
Didkénkorméanyzatot segitd tanar

4. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az iskola igazgatéja a véleményezési,
egyetértési joggal rendelkezéknek véleményalkotasra atadta. A szervezetek

nyilatkozatai utan a neveldtestiilet a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot

véltozatlan formaban és tartalommal a 2922 VIl 3’{ ... hapjan tartott tlésén
elfogadta.
I ST
Kovacs Béla
igazgato
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1. SZ. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményiinkben foly¢ adatkezelésnek és adattovabbitasnak
mindenben meg kell felelnie az Informaciés jogrél és az
informaciészabadsagrél szé6lé 2011. évi CXII. térvény, valamint a

Nemzeti Koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet
kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok el6irdsai lehet6séget
biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai  adatgyijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas

onkéntes.

3. A pedagdgust, a nevelé — oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazottat
hivatasanal fogva titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s
csaladjaval kapcsolatos minden olyan informacidt illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziildével valo kaposolattartas sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és

annak megsziinése utan is, hataridé nelkil fennmarad.

4. A kiskori tanuld szildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy
veszélyeztetné a tanuld érdekét. A titoktartasi kotelezettség alol a kiskoru

tanul6 sziil§je felmentést adhat.
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5. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestilleti értekezleten a
nevelotestilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulo fejlédésével,
értékelésével, mindsitésével oOsszefiiggd megbeszélésére. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti

iilésen.

6. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e papir alapt nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

7. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja cgy
személyben felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény

egyes dolgozdit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

8. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdéri
leirasukban szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
¢ igazgatéhelyettes,
e gazdasagi vezetd,

o iskolatitkar.

b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
e gazdasagi vezetd,
e jskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e tanuloszobas nevelOk,

e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.
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9. Az adatok tovébbitasaval megbizott dolgozok a Nemzeti Koznevelési

Torvény altal engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithaijak a munkakon leirdsukban

szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

L

L ]

igazgatohelyettes,
gazdasagi vezetd,

iskolatitkar.

b) a tanuldk adatait tovabbithatja:

fenntarté, birdsag, rend6rség, ligyészség, Onkormanyzat,
dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgéalat részére
valamennyi adatot (az alkalmazottak vonatkozasaban is)
tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségre vonatkozd adatokat a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyféndk, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapesolatos
adatokat az érintett osztalyon beliil, a neveldtestileten belil, a
sziilébnek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az 1y
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfénok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje
részére a diakigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi
adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett
iskoldhoz, kozépiskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az

érintett  kozépiskolahoz  adatot  tovabbithat:  1gazgatd,
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1gazgatohelyettes, osztalyfonok;

az.  egészségigyl, iskola-egészségligyi feladatot  ellato
intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato;

a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
mtézménynek a gyvermek, tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd,
1gazgatdhelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi

felel6s.

10.Az alkalmazottak adatait a személyi anyagban kell nyilvantartani. A

személyl anyagot az e célra személyenként kialakitott gyijtoben zart

szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

11.a.) A tanulék személyes adatait osztilyonként csoportositva az alabb

felsorolt nyilvantartasokban kell 6rizni;

Osszesitett  tanuldi  nyilvantartas  (Vezetéséért  felelds:
iskolatitkar),

torzskonyv (Vezetéséert felelos: 1gazgatohelyettes,
osztalyfénokok),

bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,
osztalyfénokok),

beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok  (Vezetéséért  felelos: igazgatohelyettes,
osztalyfénokok),

szakkori naplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,
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szakkorvezetdk),
e tanuldszobai csoportnaplo (Vezetéséert felel6s:
igazgatOhelyettes, tanulészoba vezeto),
o didkigazolvanyok  nyilvantartasa  (Vezetéséért — felelds:
iskolatitkar).
A naplok vezetése elektronikus alapon (e-napld) torténik.
b.) A tanul6knak a jogszabalvokban biztositott kedvezményekre jogosito
adatait a szamviteli szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartisokhoz

csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi

vezetdje a felelds.

12.Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz

igazodd mindenkori modositasaért az igazgato a felelds.

Mor, 2022. szeptember 1.

Kovacs Béla
igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS - MINTAK 3. SZ. MELLEKLET

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Tktatoszam:

1. A munkavillalo

Neve:

Munkakére:  igazgatohelyettes
2. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

1./ A katolikus iskoldban az  igazgatOhelyettes alapvetd feladata, hogy
példamutato katolikus életvitelével, az Evangélium szellemében, az igazgatoval
és a piisptki biztossal egyiittmiikodve jo keresztényeket és képzett, egészséges
allampolgarokat neveljen. Ehhez elkotelezett szellemii, szakmailag felkésziilt,
hivatastudattal rendelkezd, aldozatos munkatarsak kozosségének kialakitasan
kell faradoznia, és hozza kell jarulnia az iskola nyugodt, harmonikus légk&rének
biztositasahoz. Az igazgatohelyettes az igazgatd koézvetlen munkatarsa. Az
1gazgatot teljes jogkorrel helyettesiti annak tavollétében, a Kéznevelési Torvény
eldirasainak figyelembe vétele mellett, az iskolai SZMSZ-ben meghatirozottak
szerint.

Megbizasat a nevelbtestiilet véleményének megkérdezése utin az iskola
igazgatdjatol kapja, hatarozott idére. Megbizasa soran az iskola Fenntartoja
egyetértési jogot gyakorol.

2./ Munkéjanak kozvetlen iranyitdja az igazgatd, aki a munkaltatdi jogkort
gyakorolja. Munkaideje heti 40 6ra.

3./ Felelsségi korébe tartozik:

- tilmunka elrendelése

- helyettesités és készenlét elrendelése
- Tlgyeletek ellstasa

- tavollét engedélyezése

4./ Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az also és fels6 tagozat tandrain,
valamint az iskolaotthonban, tanulészoban, szakkoérékon folyd munkat.

E feladatkorben:



a/ elbzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalésat, a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat eldirasainak érvényesilését, a
nevelbtestiileti hatarozatok végrehajtasat, latogatja a tanitasi ordkat és az
iskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasokat. Tapasztalatait
megbeszéli az érintett pedagogusokkal, ellendrzi a feleldsok munkdjat,
utmutatast ad a munka tovabbi folytatasahoz.

b / Gondoskodik az als6¢ és fels6 tagozatos munkakézosségek
mitkodésérdl, a  kezdeményezd, 0jitd, korszerii  torekvések
kibontakoztatasardl, a felettes szervek altal engedélyezett kisérletek
eredményes végzeésérdl, nevelési szempontbdl fokozott térddést 1gényld
tanulok segitésérél, illetbleg valamely teriileten jo képességgel
rendelkez8k megfeleldé foglalkoztatasat / a tehetséggondozast / szolgélod
eljarasok kialakitasarol, gyakorlatarol.

¢ / Figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek életét, fejlodését, a
tanuléknak a szorgalmi iddben szervezett ncvelési céli foglalkozasait,
elésegiti szabadidejuk kultaralt elt6ltését.

d / Torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, fejléddésik
eldsegitésére, a nevelbtestitletben az egymast segitdé emberi kapcsolatok
megerdsitésére, jo pedagogus — diak viszony kialakitdsara.

e / Iranyitja és ellendrzi a gyermek- és ifjisagvédelmi felelos munkajat.

5./ Az iskolai tigyvitel végzése és iranyitasa teriiletén:

a / gondoskodik az alsé és fels6 tagozat tantargyi Ordin, valamint a
délutani foglalkozasokon teljesitett tulorak és helyettesitések havi
elszamolasarol.

b / a pedagogusok adminisztrativ tevékenységének végzését iranyitja,
ellenérzi. Ellenérzi a tanulok nyilvantartasi €és anyakonyvezetési
dokumentumait, a veszélyeztetett tanulok nyilvantartasait,

az igazgatoval egyiitt elkésziti a statisztikdkat ( EMMI, Egyhazmegyei
Hivatal, KPSZTI, Onkormmanyzat, allami normativa megallapitasahoz
sziikséges dokumentumok. )

¢ / a gazdasagl vezetdvel kozosen gondoskodik:

folyoiratok nyomtatvanyok megrendelésérdl,

az iskolai dokumentacio megdrzésérdl,

az iratselejtezésrol,

az also ¢és felsd tagozatban és a napkéziben levd szemléltetd és AV
eszk6zok javitasarol, potlasardl,



d / az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés alapjan elkésziti az érarendet
és az ligyelet beosztast,

e / az iskolaorvossal egyiittmiikddve megszervezi a tanuldk orvost
vizsgalatait,

6. / Egvedi esetekben és tigykorokben esetenkénti igazgatdi megbizassal
gyakorolja a képviseletei, illetve az alairasi jogot.

7. / Részt vesz az iskolavezetdség munkajaban. Biztositja, hogy minden - az
elozéekben megjelslt munkakori - dolgozéd kelld tajékoztatast kapjon az itteni
dontésekrdl, megteremtve ezzel a végrehajtas feliételét. Tajekoztatast ad a
dolgozok kozosségeinek kezdeményezésérdl.

8. / Iranyitja és cllendrzi a palyavalasztasi felel6s munkajat, a 8. osztalyosok
palyavalasztasat.

9./ Segit az iskolai {nnepségek ¢és megemlékezések éves programjdnak
elkészitésében, gondoskodik azok megvaldsitasardl.

10./ Javaslatot dolgoz ki szakkorok  mikodtetésérél,  oraszamaik
meghatarozasarol.

11./ Ellatja az oktatassal, neveléssel, szervezéssel, egyhazi programokkal,
taniigyigazgatassal, munkaltatiassal ¢s gazdalkodassal osszefiiggd feladatokat,
melyekkel az igazgatd esetenként megbizza.

Az iskola belsé életére vonatkozo ériesiiléseket koteles hivatali titokként
megdrizni.

Mér,

munkaltato

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért
felelosséget vallalok.

Datam:..........................
munkavallalé



GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatdszam:
1. A munkavallalé

Neve:

Munkakoére: gazdasigi vezetd
2. Munkaideje:
Napi 8 6ra (heti 40 dra).
3. Felettese:
Igazgato.
4. Fobb feladatok és tevékenységek tsszefoglalasa:

A gazdilkodas érdemi részének végzéséért az igazgaténak tartozik
felel6sséggel.

Munkaja: iranyito — ellenérzé — adminisztrativ gazdalkodasi tevékenység.

Feladata: belsé ellentrzés, technikai dolgozok munkdjdnak iranyitasa.

Adminisztrativ, ellendrzési feladatar:

- Az iskola dolgozdinak bérében bekovetkezd valtozasok felvezetése.

- Téjékoztatok készitése a gazdalkodasrol az iskolavezetdség, illetve a
tantestiilet részére.

- Az irodai, miiszaki és kisegitdé dolgozokkal kapcsolatos munkahelyi vezetdi
feladatokat cllatja, az igazgatot tajékoztatja.

- Elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat, illetve gondoskodik
aktualizalasukrol.

- Részt vesz a belso ellenbrzési szabalyzat és az SZMSZ, elkészitésében.

- FElkésziti a dolgozdk alkalmazasi, illetve munkaviszonyt megsziintetd
okmanyait, melyeket tovabbi tigyintézés céljabol az iskolatitkarhoz tovabbit,
vezeti személyl anyagukat.

- Elkésziti a takaritok teriileti beosztasat, ellen6rzi munkajukat.
- Felméri a tisztitdszerigényt, megrendeli €s elosztja a sziikséges anyagokat.
- Szervezi és ellendrzi az adminisztrativ dolgozok munkajat.

- Elldtja a pénztarellendri feladatokat.



- Ellenérzi az élelmezési munkat, az étkezési nyilvantartasokat, rendeléseket.

Gazdalkodasi feladatai:

- Elkésziti az intézmény éves koltségvetését, melynek alapjan az iskola egész
évben gazdalkodik.

- Elvégz a havi bank, pénztar szamlakijel6lését, a bérfeladast.

- Az igazgatd utasitasara gondoskodik az esetleges béren kiviili juttatasok
szamfejtésérodl, kifizetésérol.

- Elkésziti a féléves és éves beszamolot.

- Evente elkésziti a leltarozasi iitemtervet. Részt vesz a leltarozas, selejtezés,
leltarkiértékelés lebonyolitasaban. Ellatja a leltarellenori feladatokat.

- Ellatja a kényvel6i feladatokat.

- Elkésziti a terembérleti szerzédéseket. Szamlazza a terembérleti dijakat, és
figyelemmel kiséri a szdmlak kiegyenlitését.

- Figyelemmel kiséri a felqjitasi, karbantartasi munkakat.

- Igazgatdi engedéllyel gondoskodik a szikséges szakmai eszkozok
megrendelésérol, beszerzésérol.

- Sziikség esetén lebonyolitja a gazdalkodassal osszefiiggd levelezéseket.
- Elkésziti a killonféle informacids jelentéseket / statisztika, TB/.

- Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.

- A palyazatokkal kapcsolatos gazdasagi vonatkozasokat ellendrzi,

- Kedvezd elbiralas esetén gondoskodik az elnyert 6sszeg kiirasnak megfeleld
felhasznalasarol.

Feladatkorébe tartozik minden egyéb, amivel az iskola igazgatdja megbizza.

Konyveldi feladatai:

- A konyveloi feladatok meghatarozasa az iskola igazgatdjanak a jogkore.
- Vezeti a dolgozdk havi egyéni bérnyilvantartd lapjat.

- Lekonyveli a bank, pénztar, bérfeladds és helyesbitd téieleket.

- Vezeti a nagyértékil eszkozok analitikus nyilvantartasat.

- Aktivan részt vesz az €ves koltségvetés, az éves €s a féléves beszamolo
elkészitésében.

- Elkésziti a KSH altal igényelt statisztikai jelentéseket.
- Elkésziti a havi, negyedéves, APEH, TB bevallasokat.



- Elkésziti a sziikséges banki atutaldsokat, figyeli a szallitdr szamlak
helyességét, fizetési hataridejét.

- Szikség esetén kapcsolatot tart az APEH-al.

Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

Mor,

munkaltato

A  munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, ¢&s betartasaért
felelosséget vallalok.

munkavallald



MUNKAKOZOSSEG — VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé: Iktatészam;

Neve:

Munkakore: alsos/felsés munkakézosség - vezetd

2. Feladata:

o Az alsd/felsd  tagozatos  osztalyfénokokbol,  tanarokbol — allo
munkak6zosség munkajanak tervezése, szervezése, 6sszehangolasa.

o A neveldtestilet altal elfogadott éves Munkaterv felsés neveldkre
vonatkozd  részeinek  végrehajtatasa,  ellendrzése,  észrevételek
megfogalmazasa, az igazgaté tijékoztatéisa.

o A hitélet erdsitése.

o A palyakezds, illetve az Ojonnan érkezd kollégak beilleszkedésének
segitése, ismeretek atadasa.

e A tanmenctek ellenbérzése, hitelesitése.
¢ Oralatogatasok végzése, tapasztalatok atadasa.

e A munkakézosségi tagok javaslatainak, elképzeléseinek tovabbitasa az
1gazgato felé.

e Az iskolavezetés és a pedagogusok kozotti informaciok kozvetitésének
elGsegitése.

e Tanulmanyi versenyek szervezésének vezetése, illetve részvétel
elosegitése mas intézmények altal hirdetett versenyeken.

o Javaslattevés a pedagogus-tovabbképzések tervezéséhez.

o Az igazgatOhelyettes altal kért statisztikai adatok elkészitésének
tamogatdsa, dsztonzése.

o A sziil6i értekezletek témainak, idépontjanak 6sszehangolasa.

o Torekvés a személyes problémak megoldasara, egymas elfogadasara,
tiszteletben tartasara, megbecsiilésére.



Az iskolavezetés munkakozosség - vezetdkkel kibovitett megbeszéléseit heti
rendszerességgel tartja.

A munkakozosség - vezetd az aktualis jogszabalyok szerinti potlékra, ora-
kedvezményre jogosult.

Megbizasat a munkakozdsséghez tartozd pedagogusok  véleményének
megkérdezése utan az igazgatotol kapja, hatarozott idére.

Az iskola belsd életére vonatkozd ériesiiléseket koteles hivatali titokként
megdrizni.

Mor, e,
munkaltato

A  munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul veszem, &s betartdsaért
felelosséget vallalok.

Datum: ... munkavallal6



TANITOI MUNKAKORI LEIRAS

Tktatoszam:
1. A munkavallalé:

Neve:

Munkakore: tanito osztalyfénok
2. Munkaideje:

Heti 40 6ra, részben kotott, részben kotetlen.

Ko6t6tt munkaidd (80 %) :
Teljes munkaidejének 55 — 65 %-aban a tantargyfelosztasban és
orarendben meghatarozott tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartdsa torténik.
A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-
oktatast  el6készitdé, nevelés-oktatdssal  Osszefiiggd  egvéb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
Koétetlen munkaidd (20 %) :
A munkaideje beosztdsdt vagy felhaszndldsat maga jogosult
meghatarozni.

3. Felettese:

Igazgatd, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoériik alapjan.
4. Fobb feladatok és tevékenységek dsszefoglaldsa:

o Tanitoként ellatja a rabizott osztilyok nevel-oktatdé munkajat.
Tanmenetet, nevelési programot készit, melynek megvaldsitasaval biztositja
az osztalyok tanuléinak tanulmanyi, egyéni és kozosségi fejlodését.

¢ Fogadodran egyénileg beszEli meg a gyermeket érinté pedagogiai kérdéseket.

e Rendszeresen ellenbrzi, és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat, melyrol
az igazgatonak és az osztalyozd konferencianak beszamol.

o Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynapld naprakész vezetése, tajékoztato
fuzet, tanmenetek elkészitése).

o Ugyeletet, helyettesitést vallal, és azt szakszeriien ellatja.

o A hazi feladatot kézdsen javitja a tanuldkkal és értékeli.

o Személyi adataiban torténé valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a
tartozkodas helyét) az igazgatonak késedelem nélkiil jelenti.

e Tavolmaradasa esetén iddben elbre értesiti az igazgatdt vagy helyettesét,
gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankényv a helyettesitdé tanar
rendelkezésére alljon.,



A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, Hazirend betartasa kotelezd, vétség
esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

Az oktatashoz sziikséges taneszkozok fejlesztésére, beszerzésére javaslatot
tesz, az eszkdzoket kezeli, sziikség szerint elkésziti, leltarilag felel értiik.
Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken, és aktivan
torekszik a Pedagégiai Programban lefektetett intézményi célok
megvaldsitasara.

Torekszik a sziilékkel valo harmonikus és gytimolesozd egyiittmitkodésre.
Személyes elkotelezettségével segiti az iskola wvallasi - lelki képének
kialakitasat.

Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgaté megbizza.

Az iskola belsd életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
megdrizni,

Mér,

munkaltaté

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, ¢s betartasaért
felelosséget vallalok.

Datum:...............

 munkavallale



SZAKTANARI MUNKAKORI LEIRAS

Iktatdészam:
1. A munkavallalé:

Neve:
Munkakére: tanar

2. Munkaideje:
Heti 40 6ra, részben kotott, részben kotetlen.,

Kotott munkaidd (80 %) -
Teljes munkaidejének 55 — 65 %-dban a tantargyfelosztasban és
orarendben meghatarozott tandrai ¢és egyéb foglalkozasok
megtartasa torténik.
A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-
oktatast  elokészitd, nevelés-oktatassal  Osszefliggd  egyéb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.
Kotetlen munkaidd (20 %)
A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

3. Felettese:

Igazgato, igazgatéhelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskériik alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenységek dsszefoglalasa:

o Szaktanarként ellatja a rabizott osztalyok neveld - oktatd munkajat.

e Tanmenetet, nevelési programot készit a helyi tanterv, a tankoényvek és a
kovetelményrendszer  figyelembevételével, melynek megvalositasaval
biztositja az osztalyok tanuldinak tanulmanyi, egyéni és kozdsségi fejlodését.

o Ugyeletet, helyettesitést vallal, és azt szakszeriien ellatja,

o Fogadodran egyénileg beszéli meg a gyermeket érintd pedagogiai kérdéseket.

e Rendszeresen ellen6rzi, értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat, melyrél az
osztalyfonoknek, valamint az igazgatonak és az osztalyozé konferencianak
beszamol.

e Adminisztrativ feladatait ellaja (osztalynapld naprakész vezetése, tajékoztato
fizet, tanmenetek elkészitése, statisztikai adatok szolgaltatasa).

e Az oktatdshoz sziikséges taneszkozok fejlesztésére, beszerzésére javaslatot
tesz, az eszkozoket kezeli, sziikség szerint elkésziti, leltarilag felel értiik.

o A haz feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.



e Személyi adataiban torténé valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a
tartdzkodas helyét) az igazgatonak késedelem nélkiil jelenti.

e Tavolmaradasa esetén idGben, eldre értesiti az igazgatdt vagy helyettesét ¢€s
gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesité tanar
rendelkezésére alljon.

e A tanuldk szamara a témazaré dolgozatot elére jelzi, az osztdlyban tanito
tobbi szaktanarral egyezteti, naploban jelzi.

o A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend betartasa
kotelezd, vétség esetén eljaras kezdeményezhetd.

e Neveld — oktatd munkaja soran ellatja a tehetséggondozas, (tchetség
kivalasztas) feladatat.

e Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken és aktivan
torekszik a Pedagdgiai Programban lefektetett intézményr célok
megvalositasara.

o Torekszik a sziilokkel valo harmonikus és gyiimoles6zo egytuttmitkodésre.

o Személyes elkdtelezettségével segiti az iskola vallasi - lelki képének
kialakitasat.

e Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgaté megbizza.

Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

Mor,
munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, ¢€s betartasdért
feleldsséget vallalok.

Datum:.....................
munkavallald



1.

o

OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:
A munkavallalo

Neve:
Munkakdére: tanitd osztalyfénok

Munkaideje:

Het1 40 o6ra, részben kotott, részben kotetlen.

Kottt munkaidd (80 %) :

Teljes munkaidejének 55 — 65 %-aban a tantargyfelosztasban és
Orarendben meghatarozott tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartasa torténik.

A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-
oktatast  eldkészitd, nevelés-oktatissal Osszeftiggd egyeéb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Kotetlen munkaidd (20 %) :
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A munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasdt maga jogosult
meghatarozni.

Felettese:

Igazgat6, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoriik alapjan.

Fobb feladatok és tevékenységek dsszefoglaldsa:

Adminisztrativ feladatait ellatja (osztilynaplo naprakész vezetése ¢s tanitasi
oran kiviil a tanariban torténd elhelyezése, tajékoztato fiizet, ellenérzé konyv,
tanmenetek elkészitése, statisztikai adatszolgaltatds, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio).

Az osztalyfonokot feladata ellatasaért potlék illeti meg.

Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken ¢&s aktivan
torckszik a Pedagogiai  Programban lefektetett intézményi célok
megvalositasara.

Torekszik a sziilékkel valé harmonikus €s gyiimolesozd egyiittmiikédésre.
Személyes elkotelezettségével segiti az iskola wvallasi - lelki képének
kialakitasat.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogia és
vallasi elvel szerint neveli osztalyanak tanuloit.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkdjat, latogatja
oraikat.

Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly életét valamint tanulmanyait segitd
személyekkel (logopédus, gyogytornasz, gyermekvédelmi felelos stb.)



Uj osztalyfénokként meglatogatja didkjai csaladjat oktdber 31-ig, elsds
osztalyfénokként pedig a tanévnyitd szentmise el6tt.

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

Az osztaly tanuldinak magatartasat, szorgalmat havonta értékeli. Minden
hénap 10. napjdig ellendrzi a naploban és az ellenérzében a jegyeket,
Osszesiti a tanulok havi hianyzasait.

Sziiléi  értekezletet tart a Munkatervben meghatarozott 1ddpontokban,
sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztato flizet Gtjan havonta tdjékoztatja a
sziiloket a tanulok magatartasarél, szorgalmarol valamint tanulményi
eldmenetelérdl.

Mint osztalyfénok gondoskodik arrdl, hogy a szil6k megalakitsak sziil6i
szervezetiiket, és szavazas utjan megvalasszak érdekeik képviseldit a Sziil6i
Munkakozosségbe.

Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrél, €s azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tanéran kivili programok
szervezéseben.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Segiti a tanuldk palyavalasztasat, palyaorientaciojat azok személyiségének
ismeretében.

Osztalyfénoki feladatai ellatasahoz a fels6 tagozaton tanmenetet készit.

A Munkatervben meghatarozott rend szerint felkésziti tanuldit az egyhazi és
allami tinnepek méltd megiinneplésére.

Evente egy alkalommal — a tanév vége elétt — a Pedagdgiai Program javaslata
alapjan osztalykirandulast szervez.

Lehetdség szerint 1észt vesz az iskola életével és programjaval Gsszefiiggd
nyari taborozasokon, valamint segit azok megszervezésében.

Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgaté megbizza.

Az iskola belsd életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként
megdrizni.

Mor,

munkéltatd

munkakori  leirasban  foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért

felelosséget vallalok.

Datam:.......................

 munkavallals



TANULOSZOBA VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Tktatoszam:

1. A munkavallalo

Neve:
Munkakére: tanuloszoba vezetd

2. Munkaideje:

Het1 40 dra, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaidd (80 %) ¢

Teljes munkaidejének 55 — 65 %-aban a tantargyfelosztasban és
orarendben meghatarozott tanulészobai, tandrai és  egyéb
foglalkozasok megtartasa torténik.

A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-
oktatast  el6készitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd  egyéb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Kotetlen munkaidd (20 %) :

A munkaideje beosztasat vagy felhasznilasat maga jogosult
meghatarozni.

3. Felettese:

Igazgato, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoritk alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenységek dsszefoglalasa:

a tanarokkal ¢és az osztalyfénokokkel egyetértésben, egylittmilkodve
dolgozni, munkdjukat segiteni

részt venni a fogadddrakon, egyvhazi liturgikus eseményeken és kulturalis
rendezvényeken

a tanulokat keresztény erkolcsiségre, kozosségi életre, hazaszeretetre,
lelkiismeretes munkara, fegyelemre, esztétikara nevelni

egészséges ¢€s kulturalt taplalkozasra, takarékoskodasra, a koémyezet
védelmére ¢s balesetmentes jatékra oktatmi a didkokat, testi fejlodésiiket
elésegiteni

vonzova, szinessé tenni a délutani id6tsltést

a gyermekek tanuldsat segiteni, elvégeztetni szobeli és irasbeli leckéiket, és
cllendrizni azokat

biztositani a nyugodt tanulas feltételeit
felzarkdztatni a mulasztott, illetve a hatranyos helyzetii tanuldkat
a csoport munkanapldjat folyamatosan €s pontosan vezetni



¢ munkaidében az iskolabol csak az igazgatohelyettes engedélyével tavozhat,
és gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol

e allando feliigyeletet biztositani csoportja szamara

e a tanulészobds neveld koteles a tanulokkal ismertetni a balesetvédelmi
szabalyokat. Baleset esetén koteles elsdsegélyt nyujtani, ha kell orvost,
mentét hivni. A balesetet azonnal jelentenie kell az igazgatonak,
1gazgatohelyettesnek

Az iskola belsé életére vonatkozd értesiléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

Mor

3

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért
feleldsséget vallalok.

Datum:........................
munkavallalo



ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

1. A munkavallalo
Neve:
Munkakare: iskolatitkar — pénztaros

2. Munkaideje:

3

A heti munkaidé 4o 6ra.

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaidét igényelnek, akkor a gazdasagi
vezetdvel egyeztetve napi vagy Osszevont szabadnapban veheti ki a
tulmunkara szant 1dét. Az ilyen tavollétekrfl a gazdasagi vezetd elbre
egyeztet az igazgatoval. Tulmunka nem fizethetd.

Munkaidé alatt az intézménybdl vald tavozast, annak céljat és elére varhatd
1dejét a gazdasagi vezetének be kell jelenteni.

Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi vezetd allapitja meg,
kiadaskor a MT alapjan jar el.

. Felettese:

A munkaltatér jogkor gyakorloja és felettese az igazgatd.
Az iskolatitkar kézvetlen felettese a gazdasagi vezetd.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:
Iskolatitkari feladatok:

A munkakori feladatainak meghatarozasa az igazgato jogkore.

Az iratkezelési feladatok ellatasa. Felelés az iratok pontos kezeléséért, az
igyiratokkal kapcsolatos hataridok betartasaért.

Az irattan szabalyzat alapjan az irattarat gondozza.

Gondoskodik az adminisztraciéval Osszefiiggd levelezés, kézbesités pontos
rendjérdl. Jelzi az ezzel kapcsolatos beszerzési igényt a gazdasagi vezetd
felé.

Segitséget nyljt a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos munkak
elvégzéséhez, pontos adminisztracidjahoz. Kisértéklii targyi eszkozok
kivezetése.

Vezeti a beirasi naplot.

Segiti a statisztikak elkészitését ( EMMI, Egyhazmegyei Hivatal, KPSZTI,
Onkormanyzat, allami normativa megallapitasahoz sziikséges
dokumentumok. )

Feladata ellatdsahoz a sziikséges mértékig egyiitt kell mikodnie az iskola
vezetésével.



Munkajat kételes a legjobb tuddsa szerint, becsiiletesen, lelkiismeretesen
elvégezni, a pedagdgusok kéréseit teljesiteni, munkajukat segiteni.

Gépelési feladatai:

Igazgatol, igazgatohelyettesi, gazdasagi vezetéi, pedagoégus munkéval
dsszefiiggd levelek elkészitése a hataridok sorrendjében.

Intézményekkel kapesolattartas levelezése.

Tantestilleti értekezlet jegyzdkonyveit 48 oraval az értekezlet utdn, a
mellékleteivel egyiitt legépeli.

Pedagdgusok munkéajaval osszefiiggd nyomtatvanyok, irészerek kiadvanyok
kezelése.

Pénztarosi teendok:

Feladatai kozé tartozik a hazipénztar kezelése, ezen belil a pénztar
készpénzzel torténd ellatasa az eldirt formak és jogeimek keretein belil. A
csekkfiizet kitoltése, munkabérek kifizetése, étkezési utalvanyok kiadasa.
Feladata tovabba az étkezési téritési dijak kiszamitasa, beszedése, a hozza
kapcsolddd bizonylatok kitoltése, a napi és a havi eldzetes jelentés készitése.

Az iskola belsd életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként
megdrizni.

Mor

2

munkaltato

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul wveszem, és betartasaért
feleldsséget vallalok.

Datam:...................

 munkavallals



TAKARITO - KONYHAS MUNKAKORI LEfRAS

Iktatoszam:

1. A munkavallalé

Neve:
Munkakére:  takarito - konyhas

2. Munkaideje:

A heti munkaid6 40 éra.

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaiddt igényelnek, akkor a gazdasagi
vezetdvel egyeztetve napi vagy Gsszevont szabadnapban veheti ki a talmunkara
szant id6t. Talmunka nem fizethetd.

A nyari munkaidérél a gazdasagi vezetd dont.

Munkaidé alatt az intézménybdl valo tavozast, annak céljat és elére varhato
1dejét a gazdasagi vezetnek be kell jelenteni.

Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi vezetd allapitia meg,
kiadaskor a MT alapjan jar el.

3. Felettese:

A munkaltatdi jogkor gyakorldja és felettese az igazgato.
A takarito- konyhas kézvetlen felettese a gazdasagi vezets.
A takaritoi feladatok meghatarozasa az iskola igazgatéjanak a jogkore.

4. F6bb feladatok és tevékenységek Gsszefoglalisa:

Takaritoi feladatok

- Feladata naponta a tantermek, a tornaterem, a vizesblokkok, a tanari szoba, a
folyosé, gazdasagi iroda, konyha, étkezd felseprése, feltoriése, kitakaritasa,
rendben tartasa. Minden este zdras elott koteles atnézni az ajtokat, ablakokat,
€s amennyiben nyitva talalja azokat, ugy azt koteles bezarni, valamint a
red6nyoket téli iddszakban lehtizni. Tavozasakor a riasztérendszert be kell
kapcsolnia.

- Heti feladata: portérlés, viragok locsolasa heti 2-3 alkalommal, igazgatoi
iroda kitakaritasa heti 2 alkalommal.

- A bejarati ajté ablakéat naponta megtisztitja. Amennyiben valahol maszatos
ablakot 1at, azt kételes lemosni.

- Negyedévente koteles az ablakokat, ajtokat, és a fiiggdnyt mosni.

- Kotelessége tovabbd, hogy amikor valami rendetlenséget 14t, akkor azt a fenti
idopontoktdl eltérve is megsziinteti.




A déleldtti orakban tigyel az egész épiilet tisztasdgara.

A tanitiasi orak ideje alatt sziikség esetén az épiillet barmely részén
megkérhetd takaritasra / kiomlott folyadék, ételmaradék feltakaritdsa /. A
folyosé felmosasa. Tanitasi ordk utan, a valtas eldtt kitakaritja, feltorli az
osztalytermeket, tormatermet. (1asd a kiilén tablazatban.)

Az utolso tanitasi ora utan kitakaritja a tantermeket,

- tovabba a szemetes {iritése

- a portalanitas

- amiipadld, parketta megfelel? tisztitasa, apolasa

- a butorzat takaritasa

- aviragok megdntozése is feladata.

Kiilon felhiviuk a figyelmét a fényezett felilletek kimélésére (parketta,
lambéria). A parketta felmosasakor tigyel arra, hogy a felmosdfej ne legyen
nagyon vizes. Ha sziikséges felmosdéruhaval torli 4t a parkettat, hogy ne
maradjon nedves. A lambéria tisztitasanal nem folyhat a viz a lambérian, azt
csak nedves ruhaval szabad tisztitani.

Naponta gondoskodik a WC-k, a mosdok fertStlenitésérdl, ami a tanitdsi orak
utan torténjen. Hetente egy alkalommal lemossa, fertétleniti a csempezett
feliilleteket (61t6z6k, WC, konyha). Hetente egy alkalommal illetve sziikség
esetén elvégzi a WC-k sdsavval torténd teljes attisztitdsat kiviil, beliil.
Koteles a tisztitoszereket a gazdasagi vezetd altal megjelolt idépontban
atvenni, azokat takarékosan, rendeltetésszertien tarolni, felhasznalni.

A tisztito- és takaritdszereket soha ne hagyja a folyoson, illetve tanteremben
oOrizetlentil.

Unnepélyek, értekezletek utan, a terilletén elvégzi a takaritdst, hogy a
helyiségek a tanitasra megfeleld allapotban legyenek.

A tanitasi sziinetekben a mindennapinal alaposabb, atfogobb takaritast végez,
a nyari felijitasi és karbantartasi munkak utdn pedig elvégzi teriiletén a
nagytakaritast, gondoskodik a fiiggonyok leszedésérdl, visszahelyezésérol.
Ezen munkaval elkésziil a tanévkezdés elétti utolsé hétre.

Nyaron az & feladata a virdgok gondozasa, apoldsa, tantermi viragok
locsolésa.

Sziikség esetén az iskola gazdasagi vezetdje megbizhatja helyettesitéssel mas
takaritasi tertileten.

Naponta felméri teriiletének allapotat, a rendellenességeket, hianyossagokat
jelenti a gazdasagi vezetdnek.

A konvhai dolgozo feladatai:

Koteles a munkahelyén mindig pontosan ¢s tiszta ruhaban megjelenni / fehér
kopeny, fehér hajvédo, munkacipd /.

A konyha helyiségnek ¢és az ebédlonek a takaritdsa, étkezéshez valo
elokészitése.

A f6z8konyhardl kapott ételek atvétele, sziikség esetén melegen tartasa.



A napkoézisek szamara kiadja a tizorait és az uzsonnat.

Ebédhez terit, kiosztja az ételt a tanuldknak és a felndtteknek. Ugyel az elirt
ételadagra.

Az ételmaradékot elkiilonitetten tarolja, kiadja.

Az ¢telmintat az eléirasnak megfelel6en, a hiitészekrényben helyezi el
Minden étkeztetés utan (esetenként alatt is) a hasznalatba vett edényeket,
evlOeszkozoket, az egészségiigyl kovetelményeknek eleget téve elmosogatja.
Kulongsen tigyel az tiveg €s porcelan targyak kiméletes tisztantartasara, a
torések szamanak csokkentésére.

Tisztan tartja a konyhai hiitészekrényt is.

A tisztitoszereket a gazdasagi vezetd altal kijelolt iddpontban vegye at. Ugyel
azok szakszerli tarolasara (gyerckekt6l elzart térben) és takarékosan
gazdalkodik.

A tanitasi sziinetekben a nyari karbantarté —feltijité munkak és a rovarirtds
utan az étkeztetést szolgalo helyiségekben is nagytakaritast kell végezni.
Tarsanak hianyzasa esetén vallalja a tobbletmunkat.

A tanuldkat, a feln6tteket udvariasan szolgalja ki.

A gondokrol tajékoztassa a gazdasagi vezetot.

Egyéb rendelkezések:

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Betegsége esetén azonnal tajékoztatja az intézményt.

Szabadsagigényét a gazdasagi vezetdvel egyezteti.

Minden konyhai dolgozé feleldsséggel tartozik:

- aszemélyi higiénia betartasaért

- az érkezett étel atvételéért

- amunkaidd leteltével a nyilaszarok bezarasaért

- a gaziizemi(i és elektromos berendezések biztonsagos hasznalataért és
tizemen kiviil helyezéséért

- arabizott eszkozokért, berendezésekért.

Koteles a hatsé vaskaput napkézben zarva tartani, melyet csak az ételszallitd

¢rkezésekor nyithat ki. Ezen tevékenységét kiilon ,JIgazgatdi utasitas™

szabalyozza, mely a konyhaban kifiiggesztve talalhato.

A dolgozd kételes a munkat / talalas, mosogatas, takaritas / munkatarsaval

megosztani €s a jelenlegi gyakorlatnak megfelelden egymast valtva végezni.

A konyhai dolgozé koételes az étel mennyiségével, illetve mindségével

kapcsolatos észrevételeit az iskola gazdasagi vezet§jével kozolni. A konyha

teriiletén csaladtagok, idegenek nem tartézkodhatnak.

A konyhai dolgozé elvégzi azon feladatokat, amelyekkel esetenként a

gazdasagi vezet® megbizza.

Munkajat koteles a legjobb tudasa szerint becsiiletesen, lelkiismeretesen

elvégzi, a pedagégusok é&s az iskola dolgozdinak kérését teljesiteni,

munkajukat segiteni.



A MUNKAVEGZES FELTETELEI:

- A munkavallalét a munkaiigyi szabalyzatban, illetve torvényben rogzitett
munka — védéruha juttatasok illetik meg.

- A munkavallalo koételessége, hogy a munkakoréhez szikséges tanfolyamot
elvégzi. (az NNK altal eldirt minimum vizsga)

- A munkavallalo oktaté — nevelé intézményben dolgozik, munkajat
példaadodan, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a legjobb tudasa szerint végezze
el.

Az iskola belsé életére vonatkozd értesitléseket koteles hivatali titokként
megdrizni.

Mobér
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munkaltat6

A  munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul veszem, ¢€s betartasaért
felelosséget vallalok.

Datum: ...l
munkavallalod



KARBANTARO MUNKAKORI LEiRAS

Iktatoszam:

1. A munkavallalé

Neve:
Munkakére:  karbantartod

2. Munkaideje:
Napi 6, heti 30 6ra.

Ha rendkiviih feladatok tobblet munkaidét igényelnek, akkor a gazdasagi
vezetdvel egyeztetve napi vagy osszevont szabadnapban veheti ki a tilmunkara
szant 1d6t. Tulmunka nem fizetheto.

A nyari munkaiddrdl a gazdasagi vezetd dont.

Munkaidé alatt az intézménybdl vald tavozast, annak céljat és elére varhatd
1dejet a gazdasagi vezetdnek be kell jelenteni.

Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi vezetd allapitja meg,
kiadaskor a MT alapjan jér el.

3. Felettese:

Felettese €s a munkaltaton jogkor gyakorldja az igazgatd.
A karbantarto kozvetlen felettese a gazdasag vezetd
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. Fobb feladatok és tevékenységek Gsszefoglalasa:

Az 1skola nyitasa naponta 6 orakor.

Az épiilet helyiségeinek, viz, csatorna, villamos és flitéberendezéscinek a
szemrevételezése, ellendrzése.

A gazdasagl vezetd altal meghatarozott, heti, havi iitemterv szerinti munkak
elvégzése a megallapitott hataridére.

A pedagogusok és mas alkalmazottak altal igényelt eseti munkak elvégzése,
a gazdasagi vezetovel tortént eldzetes egyeztetés szerint.

Munkavégzés elbtti, napi beszdmolds a gazdasagi vezetdnek, az titemterv
szerinti €s az eseti munkak elvégzésérdl, a felmeriilt nehézségekrdl,
akadalyokrol.

Naponta végigjarja az €piiletet, és ha rendellenességet észlel az intézmeény
teriiletén, azt igvekszik a legrévidebb 1d6 alatt kijavitani, vagy jelenteni a
gazdasagi vezetdnek, és a kihivott szakembert a munkajaban segiti.
Balesetveszély esetén koteles a sziikséges oOvintézkedéseket megtenni és
tajékoztatni az iskola vezetoségét.



¢ Sziikség esetén soron kiviili feladatokkal a gazdasagi vezeté megbizhatja.

Karbantartér:

¢ A munkavallalo a szakképesitésének megfeleld karbantartas jellegii viz és
villanyszerelési munkakat végzi el.

e A munkavallaldo elvégzi a szakképzettséget nem 1génylé padlo, fal,
nyilaszaro, fiit6-berendezési karbantarté jellegii munkalatokat.

o A tevékenységi korbe tartoz6 munkakhoz az intézmény biztositja az
anyagokat, az eszkozoket €s szerszamokat az intézmény vagy a munkavallalé
biztositja.

e Az intézmény altal nem biztositott szerszamok, eszk6zok eseti hasznalataért
a munkavallalot megallapodas szerinti kedvezmények, juttatasok illetik meg.
A behozott szerszamok, eszkozok épségéért, biztonsdgos hasznalataért a
munkavallaldt terheli a feleldsség.

e A javitasi, karbantartasi mihelymunkakat megfelelé miihely hianyaban a
1épcsé melletti szerszamtaroldban, vagy a kazanhazban végzi. Feleldsséggel
tartozik a két helyiség rendjéért, tisztasagaért, kulcsainak egy- egy példanyat
a gazdasagi irodaban tartja.

o Zarak, nyilaszardk javitasa, szitkség szerinti cseréje, kulcsok potlasa.

e Buforzat  javitasa, karbantartasa, az  osztalytermek  megfeleld
berendezettségének biztositasa, igény szerinti atrendezése.

o Vilagitotestek, kapcsolok folyamatos ecllenérzése, javitasa, cseréje
aramtalanitott allapotban.

e A vizesblokkokban a berendezés karbantartasa, javitasa, sziikség esetén
cseréje.

Udvari lefolydakndk ellenérzése, sziikség szerintl atmosasa.
Kisebb festési, mazolasi munkak elvégzése.

e A pedagégusok altal hasznalt hiraddstechnikai eszk6zok leltarozasa,
karbantartasa, javittatasa, selejtezési javaslat megtétele.

e A nyan felgjitasi illetve karbantartasi munkak idején az intézményben
tartozkodik, és szilkség esetén segiti a szakemberek munkdjat / pl. batorok
pakolasa /.

e Munkajaval biztositani kell a tanitisi 6rak zavartalansagét, zajjal jard vagy
barmilyen zavard karbantartasi munkat ebben az idében csak balesetveszely
esetén végezhet.

Takaritasi:

e Nagytakaritisok esetén besegit a takaritok altal nchezen elérhetd teriiletek /
pl. tornatermi ablakok / takaritasaba.

e Az iskola koriili és az udvar fiives teriileteinek gondozasa.

e Takaritja a bejarat el6tti 1épesét, és az iskolahoz tartozo jardaszakaszt, a kinti
szemetest naponta reggelente iiriti, szemétszallitas napjan kikésziti illetve
behozza a kukat.



o Osszesopri az udvart, folyamatosan tisztantartja és gondozza az iskolahoz
tartozo eldkertet.

e Munkakoréhez tartozik a padlas, a pince és a belsd udvar takaritasa.

e Fagy és havazis esetén az intézményhez tartozo teriileteken / 1épcso, jarda,
udvar / biztositja a biztonsagos kozlekedést / hoélapatolas, sdzas, jeges
feliiletek felszamolasa./

Egyéb feladatai:

e Az iskolaban tartandé tinnepélyekre igény szerint rendezi be az adott termet,

és utana gondoskodik az eredett allapot visszaallitasarol.

Felel6s az iskolaradio hasznalhatosagaért.

Részt vesz az éves leltarozasi, selejtezési munkaban.

Gondoskodik a hasznalaton kiviih butorok, eszkézok, berendezések

biztonsagos és jellegilknek megfeleld tarolasardl, a selejtezésre vard
¢ A postai killdeményeket feladja, 1lletve elhozza a postarol.

o Az intézményi beszerzéseket elvégzi a varos teriiletén, autohasznalatért havi
atalanydijban részesiil.

o Feleldsséggel tartozik, hogy a kapu napkozben allanddan zarva legyen. Ezt
kiilon igazgatol utasitds tartalmazza, melynek 1 példinya a konyhaban
talalhato.

o Szabadsagigényét koteles a gazdasagi vezetdvel egyeztetni.

A munkavalialé oktaté-neveld intézetben dolgozik. Munkajat példaadoan,
lelkiismeretesen, becsiiletesen, a legjobb tudasa szerint végezze.

Az iskola bels6 életére vonatkozo értesiléseket koteles hivatali titokként
megdrizni.
Mor,
munkaltatd
A  munkakén leirdsban foglaltakat tudomdasul veszem, ¢&s betartasaért

felelosséget vallalok.

Datom: ......... ...
munkavallal6






