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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a moéri Szent Erzscbet
Romai Katolikus Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézmény
miikédésének belsd rendjét, a szakmai munkakodzosségek kozotti egylittmiikodés
formait ¢s kapcsolattartasuk rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megéallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeknek kidolgozasat
jogszabaly irja eld.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé torvények, rendeletek, és
egyéb szabalyozok alapjan késziilt;

— 2011, évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésral

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol széolo
torvény végrehajtasarol

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 2023. évi LIL. térvény a pedagogusok tij életpalyajarol

— 401/2023. (VIIL.30.) Korm. Rend. a pedagogusok uj életpalydjaroél szolo
2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol

— 419/2024. (X1I. 23.) Korm. rendelet a pedagégus tovabbképzés rendszerérol
— A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol

— 2003. évi CXXYV. torvény az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenloség
elomozditasarol

- 2011. évi CXII. torvény az informaciés jogrél és az



informacioszabadsagrol
— Az allamhaztartasrol sz6lo tobbszor moédositott 2011, évi CXCV. torvény

— Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé tobbszor
médositott 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet

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

— Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Fohatosag SZMSZ-¢

A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezb egycb szabalyzatok betartdsa kotelezd
érvényl az intézmény minden alkalmazottjara €s az intézménnyel szerzodeses
jogviszonyban allokra. Hatélya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény altal kiils6é helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t az igazgato elbterjesztése utan a nevelGtestiilet fogadja el, miutan
az egyetértési joggal rendelkezd szervezetek tamogattdk a bevezetéset. A

szabalyzat a Fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba ¢s hatarozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6zé SZMSZ, melynek eddigi
mellékletei Gnallé szabalyzatokként, illetve igazgatoi utasitasként tovabbra is

érvényben maradnak.

2. Az iskola alapadatai
Az intézmény neve: Szent Erzsébet Romai Katolikus Altal4nos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 8060 Mor, Erzsébet tér 19,

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 8060 Mor, Erzsébet ter 19.
Az intézmény vezetoje: az igazgatd, akit a Fenntarté nevez ki

az illetékes miniszter egyetértésével.



Az intézmény jogallasa: onallo jogi személy, mely gazdalkodasi
szempontbol 6néllé egyhazi intézmény.

Az intézmény gazdalkodasinak formaja: 6néllé bérgazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, vagyonaval & koltségvetésével Gnalléan gazdalkodik. Eves
beszamolodjat a Fenntarté hagyja jova. A gazdalkodasi feladatokat az iskola
gazdasagi vezetGje latja el. Az iskola vallalkozasi tevékenyseget nem folytat.
Az intézmény fenntartoja:  Székesfehérvari Egyhazmegye
Az intézmény alapité okiratanak

e szama: 29/1990.

o kelte: 1990. julius 15.
Az intézmény alapitasanak éve: 1990.

Modositott alapité okiratinak hatalya: 2024. szeptember 1.

Fenntartoi hatarozat szama: 269/2024.

3. Az intézmény tevékenységei

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Alapfeladata (Nkt. 4. § 1.)

c¢) altalanos iskolai nevelés-oktatas,

r) a tobbi gyermekkel, tanuldoval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanuldk iskolai nevelése €s oktatasa,

/A szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi—vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
cléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, avtizmus—speltram—zavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozsi zavarral) kiizd6 — tanulék oktatésa, nevelése./

Szakfeladat:

852011 | Altalanos iskolz}i tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (1-4.
¢vfolyam) (TEAOR 85.20)

852012 | Sajatos nevelési igény(i altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

A szakérti bizottsag szakért6i véleménye alapjdn mozgisszervi,
érzékszervi, értelmi—vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatckossag
egylittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus




spelcirum-—zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé —

tanuldk oktatdsa, nevelése. (TEAOR 85.20)

852021

Altalénos iskolai tanulék nappali rendszer( nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam) (TEAOR 85.20

852022

Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulék nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam) (TEAOR 85.20)

A szakert8i bizottsdg szakértéi véleménye alapjdn mozgasszervi,
crzékszervi, értelmi—vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektram—zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabélyozasi zavarral) kiizdé —
tanuldk oktatdsa, nevelése.

562912

Egyéb vendéglatas (munkahelyi étkeztetés Ovoddsok, tanulok,
alkalmazottak részére) (TEAOR 56.29)

Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése (TEAOR
68.20)

Sport, szabadidds képzés (TEAOR 85.51)

Gyermekek napkozbenl ellatasa (isk. otthon, tanuldszoba, tandran
kiviili oktatas) (TEAOR 88.91)

Konyvtari, levéltari tevékenység (TEAOR 91.01)

Egyéb sporttevékenység (TEAOR 93.19)

Egyhazi teveékenység (vallasoktatds, keresztény szellemi nevelés)
(TEAOR 94.91)

a)A felvehet6 maximalis gyermek-, tanul6létszam feladatellatssi
helyenként

Szék-
hely:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas: 299 16
Ebbd]l SNI: 10 16

Az intézmény szamlaszama: CIB Bank 10702105-48055400-51100005
Az intézmény adohatosagi azonosité szama:  18483194-2-07
Az intézmény statisztikai szimjele: 18483194-8010-552-07

Az intézmény OM azonosité szama: 030043

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

Az intézmény AFA alanyisaga: afakérbe tartozé (eétkeztetés)



II. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6t6] péntekig reggel 7.00 6ratol délutan
18.00 oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés alapjan
az éplilet ett6l eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
Tanitasi napokon a nyitvatartds idején belill az iskola igazgatdjanak vagy
helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia.

A vezeték benntartozkodasanak rendjét az éves Munkatervben kell meghatarozm.
A nyitvatartas ideje alatt az igazgatd vagy helyettese mellett a reggeli tigyeletes
neveld, a napkdzbeni ligyeletes neveld, tovabba a délutani tigyeletes neveld felelos
az iskola mikddésének rendjéért, valamint (a vezet§ esetleges akadalyoztatasa
esctén) 6 jogosult és koteles a sziikségesse valod intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgaté vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
nem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
a neveldtestillet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaséra
kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi orakat 8.00 6ra és 16.00 ora kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 vagy 15 perc.

Az iskolaotthonos osztalyokban a tanitasi 6rak 8.00 — 16.00 o6ra kozeé elosztva
keriilnek megtartasra. A tanuldszobas csoportok munkarendje a délelétti tanitasi
orak végeztével a csoportba jard tanuldk drarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00
oraig tart. Az iskolaotthonos osztalyokban tanuld alsos diadkjaink részére az
intézmény 16.00 oraig szervezi a foglalkoztatast. Felss tanuldink részere a
tanuloszoba igénybevételének lehetGségét minden didkunk részére biztositjuk. Itt a
sziilének kell arrdl nyilatkoznia, ha gyermeke részére ezt a lehetOscget nem
kivanja igénybe venni.

Az iskoldban reggel 7.00 6ratdl a tanitdas kezdetéig, az Orakdzi sziinetekben,

valamint 16.00 oratoél 18.00 oraig (illetve az utolsd tanuld zarast megel6zo



tdvozasaig) tanari iigyelet muikodik. Az {igyeletes nevelé koteles a rabizott
épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,
tisztasdganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldban reggel és délutan 1-1 f6, napkdzben (a felsosok ebédeltetésével
egyiitt) egyidejileg 3 f6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az 1. osztalyok
ligyeletét 7.30 — 16.00 6ra kozott az oft tanitd pedagdgusok latjak el. Az igyeleti
rendszer kialakitasa és feliigyelete az igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
clhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanodran kiviili foglalkozasokat az orarendi ordk befejezésétél 17 oraig lehet
megszervezni. Ett6l eltémi csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Az iskolan kivill szervezett foglalkozasrdl a sziilot tajekoztatni kell.
Szorgalmi idGben a nevel6i és a tanul6i hivatalos ligyek intézése a gazdasigt
irodaban tériénik 7.30 ora és 16.00 ora kozott, Pénteken ez az 1d6szak 7.30 oratol
13.30 oraig terjed. A gazdasagi vezetO €s az iskolatitkar a fent emlitett id6szakban
tartozkodik az intézményben, a gazdasagi iroda helyiségében.

Az iskola teljes allasban, illetve részmunkaidében foglalkoztatott technikai
dolgozdi az elvégzend6 feladatok iddébeli eloszlasatol fliggden kertilnek
beosztasra. A konkrét ido- és feladatbeosztasok a tanévnyitd értekezlet napjan
keriilnek kihirdetésre, és Ujabb beosztas elkészitéséig maradnak érvényben. Az
ljabb beosztas készitése a napi munkaidd hosszat (6 vagy 8 dra) nem valtoztatjak,
ezt a dolgozdval kotdtt munkaszerzodés €s munkakari leiras szabalyozza.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint, heti 1 alkalommal tart nyitva. Az tgyeleti rendet az iskola igazgat6ja
hatirozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a fenntartd, a sziilék, a tanulok és

a nevelok tudomasara hozza.

10



III. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagdgiai (neveld €s oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabélyok, a
Nemzeti Alaptanterv, valamint az iskola Pedagdgiai Programja szerint
eldirt) mikddését,

e segitse ¢l6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,

e a vezetd szamara megfeleld mennyiségl informacidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzeéséril,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és

oktaté munkajaval kapcsolatos belsd €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka beisé ellen6rzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,

e munkakozosség-vezetok,
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belso ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

® a nevel§-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

¢ atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e anevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
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o az Orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,

o a tanitasi ora felépitése és szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kvetelményeinek teljesiteése,
(A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan az iskola vezetOsége hatarozza
meg.)

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfondki munka eredményei, a

kzosségformalas.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott kotelességei €s jogai:

1. A belsé ellendrzést végzd dolgozd koteles:

az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelGen eljarni;

az ellendrzés soran tudomésara jutott hivatali titkot megérizni;

az észlelt hianyossagokat irasban vagy szdban k6zdini az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzétt dolgozdk kozvetlen
felettesével,;

hianyossagok feltirasa esetén az ellenérzést a kdzvetlen felettesétol

kapott utasitas szerint id6ben megismételni.

2. A belsé ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

az cllenSrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrdl masolatot késziteni;

az. cllenérzétt dolgozd munkavégzését elézetes bejelentes nelkiil

figyelemmel kisérni;
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o az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

Az ellenorzétt alkalmazott kotelességei és jogai:
1. Az ellen0rzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzb dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggd kéréseit teljesitent;
e a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
2. Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellenOrzés megallapitdsait (kérésére: irasban) megismerni;
e az cllenbrzés moddjara €s megallapitdsdra vonatkozdan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen

feletteséhez.

A bels6 ellendérzést végzo dolgozoé feladatai:

e Az ellen6rzést végz6 dolgozd a belsé ellendrzést koteles a
jogszabalyokban, az iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakor
leirasaban, az éves ellendrzési tervben elbirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

e Az ellen6rzések teljesitésérél, az ellendrzés megallapitasairol
kdzvetlen feletteset tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megdllapitdsait irasba kell foglalnia, ha
barmelyik ¢rintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzitt, vagy
annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzétt dolgozd
figyelmét;

o a hianyossagok megsziintetését tijra ellendriznie kell.

13



A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

e [gazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagégiai, gazdalkodasi,
igyviteli és technikai jellegli munkajat;

o ellen6rzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsO ellendrzési szabalyzatat, melyet az éves
Munkatervben kdzzétesz;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai Munkatervhez igazodva) az éves
ellenorzési tervet;

o felugyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikddése

felett.

* Igazgatohelyettes:

o folyamatosan cllen6rzi a dolgozok nevelG-oktatd é€s igyviteli

munkajat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkak&zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzeését, munkafegyelmet;

a pedagogusok adminisztracios munkdjat;

a pedagégusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit €s
eredményesscgét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat;

a fejlesztOpedagogusi, logopédusi tevékenységet, az SNI és BTMN

tanuldk ellatasat, a gydgytestnevelést;

¢ MunkakdzOsség-vezetik:

o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozisségbe tartozo

pedagdgusok nevel-oktatd munkajat, ennek sordn kiiléndsen:

o apedagodgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

O

a

nevelé ¢és  oktatd munka eredményességeét  (tantargyi
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eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koézil barkat
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai Munkaterv

részét képezo belsd ellendrzési terv hatarozza meg.

IV. A BELEPES ES A BENNTARTOZKODAS RENDJE
JOGVISZONYBAN NEM ALLOKNAK

Az iskola épiiletében az intézménnyel jogviszonyban allékon kiviil csak a
hivatalos iigyet intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az intézményben beléptetési rendszer miikodik. Az iskola dolgozoi sajat kulccsal
juthatnak be az épiiletbe az erre a célra készittetett ajtd haszndlataval a fGbejarat
nyitott allapotanak esetén, mig a sziiloknek és gyerekeknek meghatarozott
id6pontokban van erre lehetdségiik. Ettdl eltérd idépontban nekik is, valamint
alkalmi belép6 személyeknek is engedélyt kell kérniiik a belépésre. Az ajté nyitasa
manudlisan, tovabba tavirdnyité segitségével a gazdasagi irodabol, az igazgatoi
irodabol és a tanari szobabdl torténhet. Tiiz- és katasztrofavédelmi szempontbol az
épllet gyors elhagyasanak lehetGsége miatt az ajt6d beliilr6l kifelé mindenki altal
minden idépontban nyithato.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha

ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
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hasznald kiils6 igénybe vevlk az iskola épiiletén beliil csak a megallapodds
szerinti idében €s 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 vezetbi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a
tartalmi kévetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés jellege, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a

szervezeti egységeket.

Intézményiink szervezeti egységeinek ¢élén az aldbbi beosztasu felelds

kozépvezetok allnak:

I. szam( egység: nevel( - oktaté munka szervezése

vezetdje: igazgatohelyettes

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

vezetOje: gazdasagi vezetod
3. szamu egyseg: munkakdzdsségek

vezetdje: munkakozosség-vezettk (alsos €s felsds)
2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kézvetlen egyiittmlikodést megvaldsitani, hogy

az intézményi feladatok elldtdsa zavartalan é€s hatékony legyen. Az eltérd

16



tevékenységet folytatdé szervezeti egységek ennek érdekében munkajukat

Osszehangoljak.

Fenntarté

Az iskola fenntartdja a Szekesfehérvari Egyhazmegye.

A Fenntarto gyakorolja az 6t megilleté jogokat. Az illeté¢kes Megyés Plispok az
Egyhazi Torvénykdnyv 806. kéanonja alapjan bir feliigyeleti és ellenGrzési
jogokkal. O nevezi ki az iskola igazgatojat (az illetékes miniszter
egyetértésével), és plispéki biztosat, valamint egyetértési jogot gyakorol az

igazgatohelyeties igazgato altali megbizésa soran.

Piispoki biztos

Az Egyhazmegyei Katolikus [skolai Féhatdsag SZMSZ-e alapjan: A piuispoki
biztos a Fenntart¢ altal kinevezett plébanos, aki altaldban az iskola székhelye
szerint illetékes egyhazkozség vezetdje, de lehet a Megyes Piispok dltal
megbizott mas pap is.

A plspoki biztos clozetes cgyetértési jogot gyakorol a pedagogusok €s
alkalmazottak feletti munkaltatéi jog gyakorlasdndl. A piispoki biztos €s az
igazgatd véleményeltérése esetén az ligy felterjesztésével a Fenntarté dontését ki
kell kérni.

A piispoki biztost a Fenntartdé kézvetleniil is utasithatja.

A plspoki biztos az iskolavezet&ség tagja €s képviseli a Fenntartot.

Felel6s az iskolai nevelés katolikus jellegéért, iranyitja és feliigyeli a hittan
tanarok munkajat, vezeti az egyhazi linnepekhez, eseményekhez, és a keresztény
életvitelhez, valamint az ennek kialakitasahoz kotodo iskolai tevékenységet.

A Fenntartot rendszeresen tajékoztatja az iskola miikddésérdl.

Az intézmény vezetije

a. A vezeto személye
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Az intézmény egyszemélyes felelos vezetOje az igazgatd. Az igazgatdt a
Fenntartd nevezi ki (az illetékes miniszter egyetértésével), és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

Az igazgatd jogallasit a magasabb vezet0 beosztds elldtdsaval megbizott

alkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.
b. Az igazgato jogkire

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti €s
dontési jogkorét a munkaszerzddésben rogzitett munkakori leirds és a Nemzeti

Koéznevelési Torvény éllapitja meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

- a nevel6 €s oktatd munka irdnyitasa és ellenbrzése

- a nevelGtestillet vezetése

- a nevelbtestilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszeril megszervezése €s ellendrzése

- a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasa a rendelkezesre allo koltségvetés alapjan

- a munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkér gyakorlasa

- a kozoktatési intézmény képviselete

- egyuttmiikodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
szuldk és a diakok képviselbivel

- a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodo, melt6 szervezése

- a gyermek- €s ifjisagvédelmi munka, valamint a tanuld- €s gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa

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

szabalyzat nem utal mas hataskorbe

Az igazgato kizarolagos hatdskiorébe tartozo, dltalanosan nem helyettesitheto

feladatok:
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- a dolgozok feletti teljes munkaltatoi jog

- munkaszerzodések megkotése és a felmondas

- bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairdja

- felelOs a vizsgak szabalyszerli megtartasaért

- fegyelmi ligyekben dont

- utalvanyozasi jogkor

- a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése
- az iskola jogi képviselete

- bels6 ellen6rzési terv elkészittetése

c. Az igazgato felel6ssége:

Az intézmény vezetdje - a Nemzeti Koznevelési Torvénynek megfeleléen -

egyszemélyben felelos az aldbbiakert:

- a szakszer( és torvényes miikodésért

- az észszeru ¢s takarékos gazdalkodaseért

- a pedagdgial munkaért

- a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért

- a nevel0 &s oktatdo munka egészscges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért

- a tanulo- és gyermekbalesetek megelozéséeért

- a gyermekek egészségiligyi vizsgdlatainak ellatasaért

3. Az igazgatohelyettes jogkore és felelossége

Az igazgatd a feladatait az igazgatOhelyettes kozremiikddésével latja el. A
hatarozott idore sz6lo igazgatéhelyettesi megbizast az 1gazgatdo adja, a
neveldtestiilet  véleményének megkérdezése utian. Az igazgatohelyettes
megbizasa soran a Fenntarté egyetértési jogot gyakorol.

Az igazgatoOhelyettes a torvényben meghatarozott felséfokd vegzettséggel és

szakképzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagégus munkakdrben szerzett
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gyakorlattal rendelkez6é személy. Az igazgatohelyettes iranyitja kozvetlenill a
pedagogusok munkajat.

Az igazgatdhelyettes munkdjat munkakori leirds alapjan, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az igazgatohelyettes felelossége kiterjed a munkakori leirdsaban talalhato
feladatkorokre, ezeken tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az
igazgatonak. Az igazgatohelyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
intézmény egész miikddésére és pedagogiai munkajara, a belsé ellendrzések

tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzéseére.

4. A gazdasagi vezeto jogkore és felelossége

Vezetd beosztas ellatasaval az igazgatod bizza meg a Fenntartd, vagy a pilispoki
biztossal tortént eldzetes egyeztetés alapjan.

A gazdasagi vezeté munkdjat munkakori leiras alapjan, valamint az igazgaté
kdzvetlen tranyitasa mellett végzi.

A gazdasagi vezetd iranyitja a gazdasagi, miiszaki és a kisegité munkakorbe
besorolt alkalmazottakat, és munkavégzésiikért személyes feleldsséggel tartozik

az igazgatonak.

Felelos a kovetkezokert:

- a miiszaki és kisegité dolgozd munkakdrbe tartozok munkajanak figyelemmel
kisérése

- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok
helyessége

- a szamviteli, pénziigyi, ado, és tarsadalombiztositasi ¢s munkatigyi szabalyok
betartasa

- a téritési dijak befizetésének cllendrzese

- beruhazasok megtervezése

- koltségvetés megtervezése

- dolgozok illetményének kifizetése
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- pénziigyi szamlazas iranyitasa
- és minden egyébért, mellyel az igazgatd az intézmény gazdasagl milkodtetése
érdekében megbizza

Ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

5. A vezetoség

Az intézmény vezetbsége az igazgaton kiviil a pilispoki biztosbol, az
igazgatOhelyettesbdl, a gazdasigi vezet6bdl és a munkakozdsség-vezetfkbol
(alsods ¢s felsds) all.

A vezet6ség félévenként beszdmolasi koételezettséggel tartozik a
neveld&testiiletnek.

Az intézmény vezetGsége konzultativ testillet: véleményezé es javaslattevod
joggal rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgato sajat

jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

6. A vezetok kapesolattartasi rendje

Az igazgatd €s az igazgatohelyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziiksegesnek
megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszelést.

A vezetbség heti rendszerességgel vezet6i értekezletet tart, sziikség esetén
irasban emlékeztetd feljegyzés késziilhet.

Rendkiviili vezetbi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidon beliil (8-16

ora kozott) barmikor Gsszehivhat,

21



VI. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az igazgatO helyettesitése

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - kivéve a kizardlagos hataskorébe tartozo
dontéseket és a gazdalkodas korébe tartozd kérdéseket - az igazgatohelyettes
helyettesiti. Kizardlagos hataskorbe tartozd igyekben, amennyiben a folyamatos
tavollét a 15 naptari napot nem haladja meg, killoén irdsbeli meghatalmazas
alapjan jarhat ¢l az igazgatOhelyettes.

A gazdalkodas korébe tartozd kizardlagos hatdskordk gyakorlasahoz,
amennyiben a folyamatos tavollét a 15 napot nem haladja meg, ugyancsak kiilén
irasbeli meghatalmazas sziikséges a gazdasagi vezetl részere.

Ha a folyamatos tavollét a 15 napot meghaladja, a teljes korl helyettesitéssel a
Fenntarté bizza meg az igazgatOhelyettest. Ebben az esetben jogosult teljes
igazgatoi jogkor gyakorlasara, de gazdalkodasi kérdésben csak a gazdasagi
vezetd véleményének eldzetes kikérését kdvetden donthet. Az igazgatShelyettest
harminc nap folyamatos helyettesités utan a 31. naptél megilleti az igazgatoi
potlék.

Az igazgatChelyettes helyettesitése

Az igazgatOhelyettest akadalyoztatisa esetén, amennyiben a hidnyzas
folyamatosan a 15 napot nem haladja meg, a fels6s munkakodzdsségvezetd
helyettesiti.

Amennyiben a 15 napot meghaladja a folyamatos hidnyzas, 0gy az igazgaté dont

a helyettesitésrol.

A gazdasagi vezetd helvettesitése

A gazdasagi vezet$ akadalyoztatasa esetén, amennyiben a folyamatos hianyzas a

15 napot nem haladja meg, a helyettesitést az iskolatitkar-pénztaros végzi.
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A gazdasagi vezeto kizarolagos jogkorébe utalt feladatok ellatasat a helyettesitd
nem veheti at. A helyettesités csak az intézmény alapszintl, akadalymentes
mukddtetésére terjedhet ki.

Amennyiben a hidnyzas meghaladja a 15 napot, az igazgatd a Fenntartoval

egyeztetve jeloli ki a helyettesité személyét.

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

a. A sziiloi szervezetek és a Sziiloi Munkakozosség

A sziil6k kotelességiik teljesitésére és jogaik érvényesitésére sziiloi szervezetet
hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és mukodési rendjérol,
munkatervének  elfogadasardl, tisztségviseloinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

Az intézményben miikddik a Sziiléi Munkakdzdsség, amely képviseleti uton
valasztott szill6i szervezet. A Sziil6i Munkakdzosséget a tanuldk sziileinek tébb
mint 50%-a valasztotta meg, ezért ez a szil6i szervezet jogosult eljarni

valamennyi sziilé képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyckben.

b. A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Nkt. 3.8 (2): ,,A4 kéznevelésben a nevelés és oktatas feladatat a gyermek sziilei,
torvényes  képviseloi  megosztigk a  koznevelési  intézményekkel  és
pedagogusokkal. E kiozos tevékenység alapja a bizalom, az intézmény és a
pedagogusok szakmai hitele.”

Egy osztdly tanuldinak szil6i szervezetével a gyermekkozdsséget vezetd
osztalyfonok kézvetlen kapcsolatot tart.

A sziiloi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a

vélasztott cIndk juttatja el az intézmény vezetoségchez.
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A Sziildi MunkakozOsséget az igazgaté a Munkatervben rogzitett idépontban
tanévenként legalabb kétszer Osszehivja, ahol tajékoztatast ad az int€ézmény
munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményeét,
javaslatait.

A Sziil6i Munkakozosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatdval, €s

tanévenként kétszer beszamol a sziil6i kozsség tevékenységerol.

¢. A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanuldkrodl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szObeli t4jékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasi

modja a sziil6i értekezletek.
A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztilyok sziiléi kozOssége szamara az intézmény tanévenként 2, a
Munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok
vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten, melyen az igazgato €s a plispoki
biztos is részt vesz, a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor
bemutatjak az osztalyban oktato - neveld 0j pedagogusokat is.

Rendkivili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztdlyfonok és a
szill6i szervezet képviselGje a gyermekkoézOsségben felmeriilé problémak
megoldasara.

Tovabbi tajékoztatisi forma a fogadodra, mely tanévenkent 2 alkalommal kertil
meghirdetésre a Munkatervben el6re régzitett idépontokban.

Az intézmény pedagogusai egyéni megbeszélést a csaladokkal egyeztetett
idépontban, heti rendszerességgel tartanak sziiléi megkeresés esetén.

A tanulmanyaiban jelent0sen visszaesd tanuld sziiljét az osztalyfénok irasban
is behivhatja egyéni clbeszélgetésre. A tavaszi sziinet utan a bukasra 4ll6 tanulé

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

Intézményiink a tanulok tanulmanyi eredményeir6l, magatartasarol,
szorgalmérol rendszeres frasbeli tijékoztatast ad a KRETA rendszeren keresztiil.
Tajékoztatjuk a sziildket a havi rendszerességgel kiadott igazgatoi tajékoztatd
formajaban az intézményi élet kiemelkedd eseményeirél és az aktualis

informaciokrol.

e. Az iskolai élettel kapcsolatos informaciok

Intézményiink hivatalos honlapjan (www.szenterzsebetiskolamor.hu) illetve
Facebook-oldalan érhetbek el az iskolank életével kapcsolatos informacidk. Az
ide torténé adatfeltdltés soran minden esetben az adatvédelemre vonatkozo
elbirasok  és szabdlyzatok alapjan, az iskola kiilsdés adatvédelmi
tisztségviseldjének utmutatasa szerint jarunk el, az adatfelhasznélasra vonatkozé

sziil61 beleegyezések figyelembevétele mellett.

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

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. A nevelotestiilet a feladatkérébe tartozéd tigyek elOkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai

munkakozdsségre.

2. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6Gtestiiletet tajékoztatni koteles.
3. Az alkalmi munkacsoport képviseldje koteles irasban beszamolot késziteni

a munka lezarulasat kbvetden, vagy a félévi, tanév végi értekezletre, melyet
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szoban ismertet a megbizdval.

IX. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Iskolank katolikus és specifikus identitasdnak megdrzése, erdsitése és hatékony
képviselete tarsadalmunkban csak sziikebb és tagabb kornyezetiinkkel valo

sokoldalu kapcsolattartis révén valosithaté meg.

1. Az iskola hivatalos, a térvényekben és az SZMSZ-ben meghatérozott
kapcsolatot tart a Fenntartd Egyhdzmegyei Hivatallal, az Egyhazmegyei
Katolikus Iskolai Fohatosaggal, a helyi Plébanidval, a MKPK
Iskolabizottsagaval, a Katolikus Pedagégiai Intézettel, az Oktatasi
Hivatallal, a Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, a
Székesfehérvari Tankeriileti Koézponttal, a Koznevelésért Felelos
Allamtitkarsaggal, egyes feladatok megolddsa sordn a  Vérosi
Onkormanyzattal, a Méri Német Nemzetiségi Onkormanyzattal.

Az elbirt hivatali kapcsolatokon tal az iskola a Fenntarto Megyés Piispdkben
olyan személyt tisztel, akiben annak a hitbeli és erkélesi tanitasnak a személyes

képviselgjét latja, amelyre nevelési elveit alapozza.

2. Az iskola kapcsolatrendszerében sajatos helyet foglalnak el a sziil6k, akik
elfogadjak az iskola nevelési céljait, ugyanakkor elvarasaik, az iskolaval valo
alkot6 egyiittmiikodésiik soran Ok is hatassal vannak az iskola konkrét nevelési
céljainak formalddasara, megvaldsitasuk médjainak alakulasara.

Az iskola - ez irdnyu igényeknek elébe menve - segitséget nydjt a sziildknek a
nevelési lelki problémak keresztény elvek alapjan torténé megoldasaban, keresi

azokat a formékat, amelyekben ez a segitségnyujtas megvalosulhat. (Piispdki
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biztos atya, pedagogusok, vagy mas szakemberek el6adasai, kiscsoportos vagy
személyes beszélgetés stb.)

Kérjitk és elfogadjuk a sziilok tevileges segitségét nevelési szempontbdl fontos
programjaink  megvalositdsaban: a  karitativn munka szervezesében,
lebonyolitasaban, ellendrzésében, palyavalasztési egyeztetésekben stb.
Objektiven ¢és szeretettel a szulék elé tarjuk a gyermekiikkel kapcsolatos
problémakat, sziikség szerint tanacsot adunk a tanulé megitélésére, tovabbi
iranyitasara, ncvelésére vonatkozoan. Tisztelettel fogadjuk a sziil6k kritikai
észrevételeit, megvizsgaljuk igazsagtartalmukat, toreksziink az esetleges hibak

kijavitasara.

3. Szoros kapcsolatot apolunk a Méri Katolikus Iskola Alapitvannyal, mely
intézménylink érdekében tevékenykedik. F6 feladatai kdzé tartozik tanuldink
tamogatasa (étkezési tamogatasok, versenyekre nevezési dijak, kirindulasokhoz
hozzajarulasok), valamint az intézmény miikodésének ¢é&s feldjitasanak-

fejie‘sztésének tamogatésa.

4, Az iskola természetes kOmyezetét adja az Egyhazkozség, amely
lelkiségével, a ra jellemz6 karizmakkal meghatarozo befolyéssal van az iskolara.
A didkok egy bizonyos szazaléka vallasilag ebben a kézegben né fel. Az 6, és
sziileik révén az egyhazkozség sajatos €rdekeltsége alakul ki a katolikus iskola
kifogastalan erkdlcsi és szakmai minGségében. Az iskola, mint tovabbi tanulasi
célpont jelenik meg, illetve feler6sédik az érdeklddés az iskola, mint szellemi és
kulturalis kdzpont irant.

Az iskolaban szivesen varjuk ¢€s fogadjuk az egyhazkozséghez tartozod
gyermekeket, folyamatos tajékoztatdst adunk munkankrél, illetve arra
toreksziink, hogy az egyhazkozség €s az iskola kapcsolata az egymas életében,

rendezvényein vald alkoto részvétel révén elmélyiiljon.
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5. A mas egyhazi iskoliakkal val6 kapcsolattartdsunk révén iskolank mintat,
tapasztalatokat, a jobb 6nmegismerést szolgald Osszehasonlitasi alapot nyer.
Intézményi és személyes, emberi kapcsolatokban gyarapszik. (Kétévente

rendeziink tanulmanyi versenyeket.)

6. A kozvetlen kdrnyezetiink, véarosunk allami iskolaival intézményiink
rendszeres kapcsolatokat apol: ilyenek a sport- és szellemi vetélkeddkon

(Radnéti nap, Pet6fi nap, Zimmermann napok) valé talalkozasok.

7.  Iskolank tartds és folyamatos kapcsolatok kiépitésére torekszik tSbb
tarsadalmi szervezettel, amelyeknek tagjai segitik neveld-oktatdé munkankat

(Karitasz, Voroskereszt).

8. Iskolank gyermek- és ifjusdgvédelmi munkéja sordn kapcsolatot tart a
Csaladsegité Kozponttal, a Gyermekjoléti Szolgalattal és a Nevelési
Tandcsadoval. Ugyancsak rendszeres a kapcsolattartas az iskolaorvossal és a
Védonoéi Szolgalattal, akik az intézménytinkben kialakitott orvosi szobaban

latjak el a tanuldinkkal kapcsolatos tevékenységeiket.

9.  Iskolank egyik megalapozo bazisa akar lenni a katolikus eértelmiség
kinevelésének, ezért tovabb boviti kapcsolatait az egyhazi koézépfoka
intézményekkel. Részint tajékoztatast kér a tovabbtanulasi lehetosegekrdl €s
esélyekrdl, masrészt szivesen biztosit gyakorldsi lehetOséget pedagdgusképzd
intézmények végzds, gyakorlé hallgatéinak. (tanarképzé, tanitoképzo

féiskolak).

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

tomegkommunikacios eszkdzokkel: sajto, radio, tv.
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11. A Lamberg Kastély Kulturilis Kozponttal, valamint a Méri Paszti
Miklos Alapfoka Miivészeti Iskola dolgozdival, neveldivel is kapcsolatot

tartunk. Taladlkozunk versenyeken, foglalkozasokon, fellépéseken.

12. Az iskola — egészségiigyi ellatasarol szolo, 37/2021. (VIIL31.) EMMI
rendelet és a 26/1997. (IX.3) NM rendelet az, amely tdbbek kozott Osszefoglalja a
nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatandd iskola — egészségiigyi
feladatokat és a nevelési — oktatasi intézmény véddndje altal 6ndlldan ellatandd
feladatokat is. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az
intézményben iskolaorvos €s iskolai védoné biztositja. A tartds gyogykezelés alatt
allo tanuld egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségiigyi szolgéltatoval valo
kapcsolattartas kiterjed az adott tanuldéval kapcsolatos tanulmanyi kotelezettségek
teljesitésére vonatkozo egyeztetésekre is. A fogaszati ellatast az iskolafogaszati
ellatas keretében iskola-fogorvos végzi. Iskolank egyik pedagogusa elvégezte a
DiabMentor képzést, igy az eldirasoknak megfelelden biztositott a diabéteszes

tanulok iskolan beliili azonnali segitsége.

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

a. A hagyomanyapolas felelossége
Az intézmény egyhazi, nemzeti és sajat hagyomanyainak megbecsiilése,
megértése és apoldsa az alkalmazotti és gyermekkozOsség minden tagjanak

kotelessege.

b. Egyhazi hagyomanyaink
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Az egyhézi hagyomanyok megtartasa segiti a gyermekek bekapcsolodédsat az

Egyhaz és a helyl Egyhazkozség életébe:

- Az évnyitas €s évzaras szentmisével valdo megilinneplése.

- Az éves Munkatervben meghatarozott egyhazi {innepeinek szentmisével valo
megiinneplése.

- Lehetéség szerinti kdzbs részvétel az Egyhdzkdzség egyhdzi évvel

kapcsolatos iinnepléseiben (pl. Urnapi kérmenet).

c. Az iskola védészentje, emlékének apolisa

Iskolank védészentjének, Arpad-hazi Szent Erzsébetnek iinnepén (november 19,
vagy a hozza legkdzelebb esé munkanapon) kozds szentmisével, iskolal
rendezvényekkel tinnepeliink. Taldlkozasra, kétévente tanulmdnyi versenyekre
hivjuk Egyhazmegyénk, valamint a varosunkban miikddo altalanos iskolak

kiildottseget.

d. Kitiintetések a pedagdégusok, didkok korében
A pedagdgusok a 2006-ban alapitott intézményi Szent Erzs¢bet-dijat az alabbi
szempontok alapjan, titkos szavazast kovetOen, a tanévzard szentmise soran
vehetik at (minden paros évben 1 {6):

e Kiemelked6 pedagdgiai tevékenység

e Keresztény szellemiségii, szemléletl oktatas

e Személyes példamutatas iskolan beliil €s kiviil

e Az iskola egésze irant érzett felelésség, egylittmikddés iskolank

¢rdekeben
e Részvétel az iskola életében a kotelezo feladatokon tail

¢ Az iskola elismertségének eldsegitése

A diakok (3., 4., 7., 8. évfolyamok osztilyaiban 1-1 f6) minden Erzsébet —

30



napon az osztalyfonok javaslata alapjan (az osztalykdzosseg véleményének
figyelembevételével) a nevelGtestiilet dontése utan részesiilhetnek Erzsébet-dij
elismerésben. Ezen a napon kényvjutalmak (kdnyvutalvdnyok) is atadasra
keriilnek. A dijak, jutalmak odaitélésének feltétele a kdzosségért végzett munka,
onzetlen segitségnyujtas, tamogatas. A didkok elismerésének anyagi terhét a

Mori Katolikus Iskola Alapitvanya viseli.

e. Nemzeti iinnepeink

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

[ntézményi szintl {innepélyt, megemlékezést tartunk az alabbi nemzeti linnepek,
gyasznapok alkalméval:

Oktdber 6. Nemzeti gyasznap az aradi vértaniik emiekére

Oktober 23. Az 1956-0s forradalom emléknapja

Marcius 15. Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc iinnepe

Janius 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. cldadassorozat

- Csaladi kirandulasok
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- Nyilt nap — bemutaté tanitasok
- Méri Digk Miivészeti Fesztival az Onkorményzattal kozdsen

- Csaladi nap (Gyermeknap)

g. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az intézmény kiemelked6 kerek évforduldk esetén, anyagi lehetOségeitdl
fliggben évkonyvet ad ki sajat miikodésérdl, a pedagdgusokrdl €s a tanuldkrol,
valamint a kiemelkedd eseményekr6l. Az évkényv anyaganak szerkesztésében

az iskola pedagdgusai és tanuldi egyarant részt vesznek.

h. Intézményiink jelképei

Az intézmény cimerének szimbélumai és a cimer leirasa:

Piros szinti polyaval kézépen kettéosztott pajzs, felsé részében kek alapon arany
gloriaval Ovezve, fején lila fatyollal és arany abroncskorondval abrazolva
helyezkedik el Szent Erzsébet rozsacsokorbol kiemelkedo portréja.

A pajzs also részén kék alapon zold domb emelkedik. Kézépen helyezkedik el
egy levelével abrazolt aranyszinli szOlofuirt. A szdlofurt és a domb mogil
emelkedik ki jobboldalt a Kapucinus - templom, baloldalt pedig a Lamberg

Kastély aranyszini homlokzata.

Az intézmény zaszlojanak leirdsa:

Fehér sarga alapszinli zaszlo egyik oldalan az iskola neve szerepel varrott
betitkkel félkorivesen, a masik oldalan kozépen az iskola cimere latszik. Az
intézmény zaszldjanak &6rzési helye az igazgatdi iroda. A zaszloviveé fidk a
ballagési tinnepélyen veszik at a zaszIot a bicsizd zaszldvivoktd], és 1 évig ok
latjék el ezt a kitiintet6 feladatot. Személyiikre az osztalyfonok tesz javaslatot, a

nevelGtestiilet dont.
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i. A kotelezo viselet

Az intézmény Unnepélyein a didkoknak iinneplé ruhaban kell megjelenniiik,
kifejezve ezzel is a tiszteletadast tOrténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre mélté személyei irant. A tanuldknak {inneplé ruhaban kell

megjelenni a vizsgakon és a tanulmanyi versenyeken is.

A pedagdgus iinnepi Oltdzete:

Fehér ing vagy bluz, sotét aly, vagy kosztiim, illetve 6ltony.

Unnepi egvenruha lanvok részére:

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

Unnepi egvenruha fiuk részére:

Fehér ing, sotét nadrag vagy 6ltony, iskolai cimeres nyakkendd, sotét cip6.

j- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint
feleléstket a Munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi- és sportrendezvényekre stb.) valo
megfelelé szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok
szamara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes
terhelést adjon. Az intézményi szintli {innepélyeken és rendezvényeken a

pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltézekben.

XI. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilék és a tanuldk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak kdzOsségét az intézménnyel munkaviszonyban &llo

33



dolgozok alkotjak.

a. Az alkalmazottak

Az alkalmazottak dontd tGbbsége oktatéo-neveld munkat végz6 pedagdgus, a
tobbi dolgozo az oktatd-nevelé munkat kézvetleniil vagy kdzvetetten segitd mas
alkalmazott.

A pedagogusok, a pedagogiai asszisztens €s a gazdasagi vezeté alkotjak az
intézmény neveldtestiiletét. A nevelOtestiilet hatarozza meg alapvetGen az
intézmény tartalmi munkajat.

A pedagdgusok munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a 2023.

évi LIL torvény a pedagdgusok vj életpalydjardl c. dokumentum tartalmazza.

b. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kbézdsséget €s 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 €s kozosséget. Az elhangzott javaslatokat
és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkodr gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzoini kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja
az adott kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozOss€ég az intézkedéssel ténylegesen

egyetert.
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A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testilet szdméra kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a
jogkdr gyakorldja teljes felelosséggel egyszemélyben, - testiileti jogkdr esetén a
testiilet abszolat tobbség (50%+1 f8) alapjan dont. A testiilet akkor

hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

¢. Az alkalmazotti kozosség kapesolattartasanak rendje

Az intézmény kiilénboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és
a valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozo formai vannak, melyek koziill mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegtelelébben szolgélja az egyiittmiikodest.

A kapcsolattartas formai: kilonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok,
bizottsagi {ilések, intézményi gylilések stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjat a Munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilénboz6é dontési forumokra,
neveldtestilleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €és véleményezési jogot gyakorld kozdsseégek altal delegali
képviselot meg kell hivni, atgondoltan és hitelesen megfogalmazott
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosségi gyiilést az intézményvezetd akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egészét €rintd kérdések
targyalasara keril sor. Az alkalmazotti kzisség értekezleteirdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

Az intézmény vezetdsége heti rendszerességgel tart egyeztetd megbeszélést, a
nevelltestiilet egésze minden honap els6 hétf6jén tart munkaértekezletet. A

munkakdzosség-vezetdk kapcsolattartasa napi szinten torténik.
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2. A nevelotestiilet

a. A nevelotestiilet feladata és jogai

A nevelltestilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program létrehozasa és
egységes megvalositasa, - czaltal a tanulék magas szinvonalll nevelése és
oktatasa. FEnnek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelotestiilet
véleményezd ¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
ligyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkdénkormanyzat

mukddéscvel kapcsolatban is.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

- a Pedagogiai Program elfogadasa

- az SZMSZ elfogadasa

- a Hazirend elfogadasa

- a Munkaterv elfogadasa

- a Pedagogus-tovabbképzés intézményi programjanak elfogadasa

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

- a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

- a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldok
osztalyozoé vizsgara bocsétasa

- a tanuldk fegyelmi ligyei

- jogszabalyban meghatarozott més iigyekben dontés

b. A nevelotestiileti értekezlet

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

A nevelGtestiileti ¢rtekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok - sziildi szervezet, diakonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell

hivni.
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A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligveiben (a tanulok magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit leszamitva) az Oraadd tanarok nem

rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletel az alabbiak:

- alakuld értekezlet

- tanévnyito értekezlet

- félévi osztalyozo értekezlet

- félévi neveldtestiileti értekezlet
- v végi osztalyozo értekezlet

- tanévzaro ertekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a nevelotestiilet tagjainak egyharmada,

az intézmény igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek tartja.

Minden hoénapban egy alkalommal, 4ltaliban a hoénap elsé  hétféjén
,Iskolahétf6” név alatt az igazgatd altal vezetett megbeszélést kell tartani. Az
Iskolahétfé szervezésének egyik f6 szempontja, hogy azon a nevelOtestiilet
minden tagja, illetve szilkség esetén a teljes alkalmazotti kozosség részt
vehessen. Az iskolahétf6é a plispoki biztos atya altal tartott katekézissel is
kezdOdhet.

¢. A nevelotestiillet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkdnyvét az
iskolatitkar, illetve kijelolt pedagégus vezeti. A jegyzOkdnyvet az igazgato, a
jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlevd tagjai koziil egy hitelesitd irja

ala.

S



3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

a. A munkakdzosségek célja

Az azonos teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kézds mindségi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenOrzésére szakmai
munkakozisségeket hoznak 1étre,

A szakmai munkakoézosség tagjai koziil a munkakdzosség sajat tevékenységenek
iranyitasara, koordinalasara titkos szavazassal munkakdzdss€g-vezet6t valaszt,
akit az igazgaté biz meg hatarozott id6re (5 tanév) a feladatok ellatasaval. A
szakmai munkak0dz6sség létrehozasahoz legalabb 5 f6 pedagégus részvétele

sziikséges. Intézményiinkben 2 (alsds és felss) munkakozosség mikodik.

b. A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkakdz6sség a magas szinvonali munkavégzés érdekeben:

- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktato - neveld munkéat
- javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara

- szervezi a pedagdgusok tovabbkepzését

- tamogatja a palyakezdo pedagdgusok tovabbképzését

- Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert

- felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét

- Osszeallitja és ellendrzi a vizsgéak feladatait €s tételsorait

- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és tanulmanyi versenyeket

¢. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény
vezetbsége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles
meghallgatni a munkakozisség tagjait. Ezen tGlmenden tdjékoztatja Oket a

vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkak6z0sség-vezetGk tovabbi feladatai €s jogai:
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- iranyitja a munkakozosség tevékenyseégét, felelos a szakmal munkéért,
értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozdsokat szervez

- elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak a tantervhez
igazod6 tanmeneteit

- ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
clérchaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd felé

- Osszeallitja a Pedagodgiai Program és Munkaterv alapjan a munkako6zosség éves
munkaprogramjat.

- félévente egyszer beszdmol a neveldtestiletnek a munkakdzosség

tevékenységérdl

d. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos
egylittmikodéséért és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakdzosségek

vezetol felelGsek.

2. A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakOzoss€ég éves
munkatervének Osszeallitisa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat, kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi
teriileteire:
¢ a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

° iﬁskolén beliil szervezett bemutato 6rak, tovabbképzések,
e iskolan kiviili tovabbkepzesek,
* a tanuldk szamara szervezett pdlyazatok, tanulmanyi- kulturdlis és

sportversenyek.

3. A szakmai munkak6zdsségek vezetOi az iskolavezetés iilésein rendszeresen
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tajékoztatjak egymast a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktualis
feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellenorzések, értékelések

eredményeirdl.

XII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulok rendszeres egészséguigyi felligyelete ¢s cllatasa érdekében az iskola

igazgatdja az Onkormanyzattal torténd egyiittmiikodés keretein  belil

megallapodast kotott a mori Iskolaorvosi Szolgalattal.

A megallapodas biztositja:

e az iskolaorvos rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott
napon ¢és idépontban),

e az altaldnos szlrbvizsgalatot évente 1 alkalommal,

e az oltasok rendszerét,

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését,

e atanuldk fizikai dllapotanak mérését évente 1 alkalommal,

* a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi
vizsgalatat,

e a tanuldknak a korzeti védond 4ltal végzett higiénial, tisztasagi
szlirovizsgalatat évente 2 alkalommal,

e az oltast kéré gyermekek HPV oltésat,

e a sportversenyekre jelentkez6 tanuldk esetenkénti vizsgalatat,

¢ a fogorvosi sziirGvizsgalatot évente 1 alkalommal,

* a szemészeti szurévizsgalatot évente | alkalommal,

e a gydgytestnevelésre, gyogyuszasra javasolt tanuldink orvosi

felligyeletet.
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A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtasa az intézményben
kialakitott orvosi szobaban torténik, kivétel a specialis szakiranyd ellatasok. Az

iskolaban torténd ellatasok soran az intézmény neveldi felligyeletet biztosit.

XIII. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuidk
részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye

fennall, a sziikséges intézkedéscket megtegye.

1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

megelozésével kapesolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd
tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi ¢pségének megovasaval kapcesolatos  ismereteket,
rendszabalyokat ¢€s viselkedési formakat.

A nevelék a tandrai és a tanodran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kdtelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési

szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki érakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészséglik ¢s testi épségik védelmére vonatkozod eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos, valamint elvarhatd magatartasformékat.
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Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozesét
szolgalé szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
e A tanév megkczdésekor az elsd tanitdsi oran. Ennek soran ismertetni
kell:
o az iskola kémy¢kére vonatkozé kdzlekedési szabalyokat,
o a Héazirend balesetvédelmi elbirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, termeszeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
» Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili

esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismettetés
id6pontjat az e-naploban rogziteni kell.
A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tarté nevelSk baleset-megel6zési feladatait a munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
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munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza, melynek 6sszeallitdja a megbizasi dijjal alkalmazott kiils6

munkavédelmi felelds.
2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost/ment6t kell hivnia,
e 2 balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell
sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
E feladatok cllatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozd
is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyiijtasban részesiié dolgozd a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, €s azt,
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesectek megeldzése érdekében ¢és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az igazgatd ezen feladatanak a kiils6

megbizott munkavédelmi felelds bevonasaval tesz eleget.
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3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

jogszabalyok eloirasai alapjan

A tanuldbalesetet elektronikus uton jelezni kell, az elbirt nyomtatvanyon nyilvan
kell tartani. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. §. (2))

A myole napon til gyogyulé sériiléssel jar¢ tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasert felelGs
miniszter altal vezetett, a minisztérium {iizemeltetésében 1évd elektronikus
jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetoség, jegyzOkonyvet kell
felvenni, A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus idton Kkitoltott
jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziilének. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Srizni.”

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

Az iskolai nevel6 ¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskola munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.
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XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak €s dolgozdinak biztonsagat €s egészségét,
valamint az intézmény ¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e aflz,

e arobbantassal torténo fenyegetes.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjdnak az iskola
¢piiletét vagy a benne tartdozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola

igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetOk:

* igazgato

igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd

munkak6zsség-vezetok

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az int¢zmény Fenntart6)jat,
e tlz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténo fenyegetés esetén a renddrséget,
e szemelyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
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katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek

tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felel8s vezetd utasitasara az épiiletben tartdozkodd személyeket a lehetséges modon
(csengetés, kolomp, hangosbeszél, személyes kiértesités) értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és
a bombariadé terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl vald kivezetéséért és a kijelolt
tertileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk

részére tandrat vagy mas foglalkozast tart6 pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevel6nek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodd gyerekekre
1s gondolnia kell!

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

e A tanora helyszinét és a veszclyeztetett épililetet a foglalkozast tarto
nevelé hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az €piletben.

e A tanuldkat a tanterem clhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre

torténé megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia

kell az alabbi feladatokrol:
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e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* g vizszerzesi helyek szabadda tételcrdl,

* az els6segélynylijtas megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendorség, tlizoltosag,

katasztrofavédelem, tiizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épuletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az iskola

igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajekoztatnia kell az alabbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,

e az ¢pilet kiiiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja ¢és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt Kkiesett tanitasi orakat a nevelbtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tiz esetén szilkséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,TlUzriadd
terv” tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat az ., Intézkedési terv robbantdssal vald

fenyegetés esetére (bombariadd terv)” tartalmazza.
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A tlizriadé terv és a bombariad6é terv elkészittetéséért, a tanulokkal ¢és a
dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az
intézmény 1gazgatoja a felelOs.
Az épiilet kiliritését a tizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatodja a felel6s, aki a végrehajtassal a tizvédelmi
feladatok ellatasaval megbizott kiilsGs szakembert bizza meg.
A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az int€zmény
minden tanuldjara €s dolgozdjara kotelezd ervénytliek.
A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmeény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

e neveldi szoba

e gardasagi iroda

XV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGA

Intézménytinkben nagy hangsulyt fektetlink a sziilok és a nyilvanossag
tajékoztatasara, mellyel 6sszefuggésben biztositjuk intézményi dokumentumaink

hozzaférhetGségét, megtekinthetdségét is.

- Az iskolankba beiratkozott els6 osztalyos gyermekek sziileinek, illetve a mas

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

- A Héazirendet, a Pedagbgiai Programot, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
a szilok és az érdekl6dék részére elérhetdvé tessziik intézménylink Honlapjan

(szenterzsebetiskolamor.hu).

- A szeptemberi sziiléi értekezleteken az igazgatd tajékoztatja a sziiloket az

intézmény alapdokumentumaiban bekovetkezett esetleges valtozasokrol,
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valamint megnevezi a szilék szamara a hozzaférés lehetséges helyeit: A
Hazirend minden tanteremben kifliggesztve, valamint minden alapdokumentum
megtekinthetd az igazgatondl, az igazgatdhelyettesnél, valamint elérheto az

iskola Honlapjan.

XVI. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGAI

1. Az iskolai sziil6i szervezetet (kozOsséget) az alabbi dontési, véleményezési,
cgyctértési jogok illetik meg:

¢ megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e kialakitja sajat mikddési rendjét,

¢ aziskolai Munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,

e képviseli a sziil6ket és a tanuldkat a Nemzeti Kdznevelési Torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

* véleményezi az iskola Hazirendjét, Munkatervét, valamint a Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢thet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

XVII. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS
SZABALYAI

Azt a tanulét, aki kotelességeit, a Hazirendben foglaltakat enyhébb formaban
megszegi, igazolatlanul mulaszt, vagy tanuléhoz nem méltdo magatartast tanusit,

megeldzd jelleggel fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni.

Az irdsos fegyelmez0 intézkedések a kivetkezdk lehetnek:
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A

figyelmeztetd intézkedésnek kell megel6zni, kivéve, ha a cselekmény sulya

szaktanari figyelmeztetés
tanuldszobds neveldi figyelmeztetés
osztalyfondki figyelmeztetés
osztalyfonoki intes

osztalyfonoki megrovas

igazgatoi figyelmeztetés

1gazgatol intés

1gazgatol megrovas

tantestiileti figyelmeztetés
tantestiileti intés

tantestilleti megrovas

fokozatossdg elve alapjan az irdsos intéseket szobeli vagy irdsos

azonnali irdsos intést tesz sziikségessé.

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

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai:

1.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség

elkdvetésétdl szamitott hdrom hoénapon belul — fegyelmi eljards alapjan,

fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljardst a Nemzeti Koznevelésrol szélé 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan, illetve a Nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61. § alapjan kell Icfolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg. A fegyelmi eljaras
célja a kotclességszegeshez clvezeté események feldolgozasa, értékelése,

a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
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megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekeben.

. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetds€g, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld sziilbje is egyetért. A fegyelmi eljadrds meginditasat
megelézéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé sziiléje figyelmét
irasban fel kell hivni az egyeztet® cljaras igénybevételének lehetdségére,
aki a kézhezvételtdl szamitott 5 tanitasi napon beliil bejelentés formajaban

irasban kérheti az egyeztets eljaras lefolytatasat.

. Amennyiben az egyecztetd cljaras lefolytatdsat nem kérnk, tovabba, ha a
bejelentés beérkezésétdl szamitott 15 napon belil az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

. Az egyeztetdé eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért az iskola igazgatdja a felelOs.
. Az egyeztetl eljarast levezeté nagykori személyre az iskola igazgatoja

tesz javaslatot az érdekelt felcknek.

. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, a nevel6testiilet joga donteni arrdl,

hogy indit-e a tanuld ellen fegyelmi eljarast.

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

1skola igazgatoja a felelOs.

10. A nevelGtestillet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagi fegyelmi

bizottsagot hoz I¢tre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi bilintetés meghozatalanak elékeszitese, a fegyelmi

targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

11. A fegyelmi biintetés kiszabdsdnak elofeltétele, hogy a tanuld a

jogszabalyokban, illetve az iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdban, vagy a Hazirendjében meghatarozott kotelezettséget

vétkesen ¢s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
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soran bizonyitani kell.

12. A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés
csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az
iskolai €let kiillénb6z6 helyszinei kézotti kozlekedés alatt, vagy az iskolan
kiviili — az iskola altal szervezett, a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz

kapcsolddo — rendezvényen tortént.

13. A fegyelmi biintetés kiszabdsanak el6feltétele, hogy a tanuld a
kotelességeit vétkesen €s stilyosan szegje meg.

e Vetkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell
érteni. Gondatlan kételességszegés esetén meg kell vizsgllni a
gondatlansag mértékét is.

o A fegyelmi biintetés kiszabisandl — a tanuld életkorat és értelmi
fejlettségét figyelembe veve — vizsgalni kell, hogy a kotelesseégszeges

mennyire volt sulyos.

14. A tanuloi fegyelmi {igyekben — a fegyelmi eljarasban és a
dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a kotelezetiségszegésben
barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a

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

—  megrovas,

— $7igoru megrovas,

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése,
megvonasa,

— athelyezés az évfolyam mésik osztalyaba,

— eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

— kizaras az iskolabdl.
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XVIIL. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT

PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK

RENDJE

. Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezd elektronikus
iratokat a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen kell kezelni, tdrolni. A
kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus

uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapq irat lesz az

elektronikus irat irattari példédnya.
. Az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir

alapu irat lesz az elektrontkus irat irattari példanya.

. Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas

el6tt el kell végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irmi. Az

elektronikus aldirasra az intézmény igazgatoja jogosult.
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XIX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESENEK RENDJE

1. Az elektronikus iratokat az iskola gazdasagi irodajaban hasznalt
szamitogépen elektronikus Gton meg kell 6rizni. A szdmitogépen G6rzott
elektronikus iratokrél biztonsagi mentés az Egyhdzmegye altal hasznalt

felhdalapu tarhelyre torténik.

2. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok

selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

3. Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezeléséért az intézményl szamitogepeket karbantartd személy

segitségével az iskolatitkar a felelds.

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

Az intézmény egyszemélyes felelGs vezetGje az igazgaté. Az igazgatot a
Fenntarté nevezi ki az illetékes miniszter egyetértésével, és gyakorolja felette a
munkaltatol jogokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét a munkaszerzddésben régzitett munkakdri leirds és a Nemzeti

Koéznevelési Torvény allapitja meg.
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Az intézményvezeté kizarolagos hatdskérébe tartozo, altalanosan nem

helyettesitheto feladatok:

- a dolgozok feletti teljes munkaltatoi jog

- munkaszerzodések megkdtése és a felmondas

- bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairdja

- felel6s a vizsgak szabalyszeri megtartasaért

- fegyelmi iigyekben dont

- utalvanyozasi jogkor

- a karbantartési és beruhazasi terv elkészittetése
- az iskola jogi képviselete

- belso ellenérzési terv elkészittetése

A felsoroltakon kiviil, kiilon megallapodds alapjén meghatarozott iddszakra
(legkésébb az igazgatd kinevezésének lejartaig) feladatokat ¢s hataskoroket

adhat at.

A munkakéri leirdas — mintak a dokumentum végén, a 3. szamu

mellékletben talalhatok.

XXI. AZ INTEZMENY EGYHAZI FENNTARTASABOL
EREDO, ELTERO RENDELKEZESEK

Nkt. 31. § (1): ,,Az egvhazi kéznevelési intézmenyek és a magan kdznevelési
intézmenyek az e torvényben foglalt, az dltalinostdl eltéré szabalyok szerint
mitkodhetnek és szervezhetik tevekenysegiiket.”

Nkt. 32. § (1): ,,Ha a nevelési-oktatdsi intézményt egyhdzi jogi személy vagy

vallasi egyesiilet tartja fenn:
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) SZMSZ-ében és hazirendjében a jogi személyiséggel rendelkezd valldsi
kozosség  tanitasaval dsszefliged  viselkedési és megjelenesi  szabdlyokat,
kdtelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat elo

g} az f) pont szerint meghatdrozott kételességek megszegese, elmulasztasa miatt
a gyermek, tanulo ellen fegyelmi eljdards indithato”

Intézménylink vallasi, vilagnézeti tekintetben elkdtelezett intézményként
miikddik. Ennek megfeleléen a dolgozok, tanuldk felvételének eldfeltételeként
kikotjik a keresztény vallas elfogadasat, s ezt felvételi eljaras keretében
vizsgaljuk.

Amennyiben az iskolai dolgozordl, tanulérdl a tanév sordn bizonyossa valik,
hogy nem fogadja el a kereszténység tanitdsait, a hit eléirdsait, kivonja magat az
egyhazi fenntartasbol eredd tevékenységekbdl, feladatok végrehajtasabdl, a
dolgozonak kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkOvetkezménnyel kell
szamolnia, a tanulé ellen fegyelmi eljaras indithatd. Méltatlanna valas cimén a

munkavallaloi, tanuldi jogviszony megsziintethetd.

1. Az iskola legfébb vezetdje és pasztora Jézus Krisztus. Az iskola vezetdi,
tanarai és didkjai elsGsorban az § személyére és szavara figyelve teljesitsék

feladataikat.

2. A szentek koziil az iskola véddszentje, Szent Erzsébet, legyen kiiléndsen
fontos szamunkra: a neveldk alkalmanként ujbol hivjak fol a gyerekek figyelmét
alakjara, a szegények, kicsinyek iranti gondoskodé szeretetére. Gyakran kérjik
kozbenjarasat.

3. Iskolank a Roémai Katolikus Egyhazhoz, Jézus Krisztus nagy csaladjahoz
tartozik, A gyermekeket ide beiratd szilok, az itt tanitok és dolgozdk
torekedjeneck megismerni az ebbdl fakadd vilagnézetet, erkdlesi rendet és
fegyelmet. Szemdélyes meggybzddésiiket ezeknek megfeleléen formaljak, s
igyekezzenek ezek szerint élni. Az iskola mésképpen nem tdltheti be feladatat,

mely a gyermekek keresztény, katolikus nevelése €s oktatasa.
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4. A jézusi lelkiilet az iskolank életében ne csak a nevelés-oktatas témaja legyen,
hanem mutatkozzék meg annak modjaban is: a személyes figyelemben, a
gyerekek wvalédi sziikségleteire vald odafigyelésben, az egymassal valo
€rintkezés hangvételében, a f0losleges szobeszéd mellozésében, a vezetdi,
fegyelmezési modszerek alkalmazasaban, az inneplésben, s fileg a

mindennapos kiengesztel6désben.

5. A nevelOk szamara az iskola vezetése tcremtsen megfelelo lehetGséget a

hitbéli elmélyiilésre, s 0k ezt térekedjenek fel is hasznalni.

6. A sziil6k szamara az iskola vezetGsége szervezzen taldlkozasi lehetdségeket,
valamint beszélgetési alkalmakat a keresztény nevelésrél, s rendszeresen hivja

meg Gket az ezeken vald részvételre.

7. A pedagoégusok, gyerekek rendszeresen vegyenek részt a vasarnapi
szentmiséken a Plébaniatemplomban, illetve a lakdhelyiik szerinti templomban.
Az iskola vezetGsége az flinnepek kapcsan gondoskodjon szamukra a
szentgyonds megfeleld lehetdségérdl is. A szentmisékre a sziiloket is hivjuk
meg. A szobeli figyelemfelkeltés mellett ennek hatdsos eszkdze az iskola

igazgatOjanak €s plispoki biztosanak hitéletre is vonatkozo havi tajékoztatoja.

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

6.), Hamvazdszerda (mozgd idépont).

A részvétel miatt elmaradt tandrakat a tanuldk érdekében 5 munkanapon beliil
potolni kell, amennyiben a poétlasra a pedagogus a tobbi orajara elosztva nem lat

lehetdséget.

9. A hét elsé (alsé tagozat) és masodik (felsé tagozat) munkanapjan, az els
tanitasi Ora el6tt negyedoraval, a tanuldk neveldikkel egyutt vegyenek részt

kozds ahitaton, s itt kapjanak a hétre indité gondolatot az evangéliumbol! Ezt a
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tantermekben és mas kozos helyiségekben egész hétre fliggesszilk ki, €s a hét

folyaman igyekezziink az iskola életét ennek fényében alakitani!

10. A tanitds megkezdése el6tt, a hét els6é 2 munkanapjanak kivételével,
osztalyonként kozdsen imadkozzunk! Az imét az elsé oOrat tartd tanar, vagy

jelenlétében az ezzel megbizott tanuld vezesse!

11. A tantermek dekoracidja tiikkrézze iskolank szellemiségét, legyen igényes, €s

nyujtson otthonossagot!

12. Unnepségeinken, és azokon a rendezvényeken, ahol iskolankat képviseljiik,
tanuldink egyenruhaban jelenjenek meg! Ez fehér felsd (nadragba tlirt ing, ill.
vallakat elfed§, csipbig éré bluz), sotét, térdig éré szoknya, illetve sGtét hossza

nadrag, az iskola nevével €s cimerével himzett nyakkendd.

13. Oltozkddésiinkben torekedjiink az igényes egyszeriiségre. Lehet8ségeinkhez
képest sarkalljuk tanuldinkat a hivalkodastél mentes O6ltozkodésre, kirivo
ruhadarabok viselésekor beszélgessiink el a tanuloval, hivjuk fel figyelmét a
katolikus oktatasi intézményben kovetendd 06ltozkodési szokéasokra. Sziikség
esetén vegyiik fel a kapcsolatot a sziilvel is. Tiltottak a szaggatott, szakadt,
firkalt ruhadarabok, a haspolok, pantos felsék, topok, révid szoknydk eés

nadragok viselete.

14. Iskoldnkban nem megengedett a kozizléstdl eltérd hajviselet, a festett vagy
szinezett haj, hivalkodast szolgald frizura. Ilyen esetekben az osztalyféndknek
kotelessége a didkot figyelmeztetni, illetve szoban vagy irasban a sziiléhoz

fordulni.

15. A fiilbeval6 a lanyok szdmara megengedeit, a filk esetében tilos. A lanyok
esetében megengedett a nyaklanc, gylri hasznalata mértéktartassal, valamint a
fiok esetében 1 nyaklanc. Az iskolaban hasznalt €kszerek megrongalddasaért,

eltlinéséért az iskola semmiféle (anyagi és erkdlcsi) felelOsséget nem vallal.
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16. Tanuldink szamara tilos a miikorom, valamint a koérdm festése, €s

mindenfajta tetovalas.

17. Az iskola pedagdgusainak kotelességiik a helyes viselkedés, dltdzkodes es
megjelenés szabdlyait tudatositani tanitvanyaikban. Erre minden lehetséges
nevelési eszkozzel torekedniiik kell. E feladat elvégzésében kiemelt szerepe van

a hittanoraknak és az osztalyfonoki érdknak.

XXII. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA ES IDOKERETE

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran
kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e egész napos iskola (iskolaotthon)

¢ tanuldszoba

o ¢tkeztetés

e szakkoérok

e ¢&nekkar

e tOmegsport, iskolai sportkéri foglalkozasok, DSK

o felzarkoztatd foglalkozasok

e tehetséggondozo foglalkozadsok

o felvételi elokészitk

e egyéni fejlesztésck

e logopédiai foglalkozasok

e gydgytestnevelés, gydgylszas
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a. Az egész napos iskola miikodésére vonatkozo altalinos szabalyok

Az egész napos iskolai elfoglaltsagra torténd felvétel minden tanulénk szamara
automatikus. A sziilének arrdl kell nyilatkoznia, amennyiben ezt a lehetfséget nem
kivanja igénybe venni.

A foglalkozasrél vald eltavozas az iskola mikddési rendjében

megfogalmazottak szerint lehetséges.

b. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanes szabalyok

A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoziato
foglalkozasok, az egyéni fejlesztések €s a logopédiai foglalkozéasok kivételével —
onkéntes. A tandran kiviilli foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején
torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, az egyéni fejlesztésekre é€s a logopédial
foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan
a tanitok, szaktanarok jelolik ki a Nevelési Tanacsadé szakvélemeényeit figyelembe
véve és annak szellemében eljarva, részvételiik a foglalkozasokon kdtelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti draszamat, a vezet6é nevét, miikddésének idétartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztisaban kell rogziteni.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a
neveldi igényeket a lehetoségek szerint figyelembe kell venni,

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

Az osztalyfébnokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelOmunka
elésegitése érdekében évente egy alkalommal az iskola ¢ves Munkatervében
meghatarozott honapban osztalyaik szdmara kirandulast szerveznek. A tanuldk
részvétele a kirandulason Onkéntes, a felmeriild koltségeket a szil6knek kell

fedezmuk.
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Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitéset
segitik a kilonféle kozmivelddési intézményekben, illetve miivészeti
eléadasokon tett csoportos latogatasok, a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és
miivészeti eldadasokhoz kapcsolddo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken
a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kivil esik és koltségekkel jar — dnkéntes.

A felmeril6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadid0 hasznos és kulturalt eltGltésére kivanja a tanulokat azzal
felkésziteni a nevelétestiilet, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilék anyagi
helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés programokat is szervez (pl.: turak,
kirandulésok, taborok, szinhdz- és muzeumlatogatasok stb.). A tanuldk
részvétele a szabadid6s rendezvényeken Onkéntes, a felmeriilé koltscgeket a

sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elbsegitése érdekében tanulmanyi,
sport- és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A  versenyek
megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a

szaktanarok a felel6sek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetGséget biztosit. Az
iskolaotthont és a tanulészobat valasztd tanulok napi haromszor étkezésben
(tiz6rai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A tobbi tanuld szdmara — igény esetén —
az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A koéltségeket a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen hatarozzuk meg. Ezen
talmenden a nehéz helyzetben é16 csaladok az Onkormanyzathoz, valamint az

iskola Alapitvanyahoz fordulhatnak étkezési tAmogatasert.
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A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai
koényvtar mikodik. Az iskolai konyvtar miikddésének szabdlyait a konyvtari

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat tartalmazza.

XXIII. A FELNOTTOKTATAS FORMALI

Az intézményben nem folyik felnottoktatas.

XXIV. A TANULOK CSOPORTJAL A
DIAKONKORMANYZAT, VALAMINT AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

1. A tanuldék csoportjai
a. Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos osztilyba jaré didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykzosség élén pedagdgus vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatait
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfénoki
tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyfondk jogosult - az osztalykdzdsségben tapasztalt problémék
megoldasara - az osztalyban tanitd pedagogusok osztalyériekezletét Gsszehivni.
Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a

tanitasi ordkon, melyeknek eredményessége érdekében szitkséges a kisebb
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tanul6létszam (idegen nyelv, digitalis kultGra, technika és tervezés), €&s
amelyeknek tobbletkoltségeit a Fenntart6 vallalja.

b. Diakkorak

Az intézmény tanuléi kozos tevékenységilkk megszervezésére didkkoroket
hozhatnak 1étre, melyeknek meghirdetését, szervezését, miikddietését a didkok
végzik. Az intézmény a Pedagdgiai Program céljainak megfelelé diakkor
tevékenységet tamogat. Az a diakkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy

szabadtéri teriileteit igénybe kivanja venni, mikddésének engedélyeztetésére

kérvényt nytjt be az igazgatdhoz.

A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:
- a diakkdr céljat, tagjainak nevét, osztalyat
- az intézményben tartdzkodas rendjét (id6tartam, helyiségigény)

- diakkor valasztott felelds vezetdjének nevet, osztalyat

Az igazgaté a didkkor céljatdl, magatartasatél fliggéen engedélyezi az iskola
¢piiletének Hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben mtkodd didkkordket

az igazgatohelyettes tartja nyilvan,

c. A didkkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségenek a diakkozgylilés a legmagasabb tdjékoztatd
foruma. A diakkdzgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kdzérdeki
észreveteleit, javaslatait. A diakkozgytlés az igazgatd altal, illetve a
didkonkorméanyzat mikdodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd Ossze.
Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkozgytilést tartani, amelyen az
iskola tanuldi részt vesznek. A diakkdzgyllés napirendjét a kdzgylilés rendezése

el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A didkkozgyllésen az iskola igazgatdja beszamol az el6zé diakkdzgyhlés ota
eltelt idészak munkajarol. A kozgytilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok

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

2. A diakonkormanyzat és miikodése

a. A diakonkormanyzat szervezete

A tanulok, a diakkorék a tanuldk érdekeinek képviseletére a Nkt. 48.§ (3)

bekezdése alapjan didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A didkdnkormanyzat  (iskolankban 4-8. évfolyamokban szervezodik)
tevékenysége a tanulokat ¢rintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakdnkormdanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté ligyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok tébb mint 50%-anak képviselete biztositva van.
Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden
osztalykozosség megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagadt (ODB) és az
osztaly titkarat, valamint kildéttet delegal az intézmény didkdnkormanyzatanak
vezetGségébe. A tanulokozosségek ily mdédon 6nmaguk képviseletérdl dontenek.
Az intézmény teljes tanulokdzdsségének érdekképviseletét a valasztott
Intézményi Didkbizottsag (IDB) latja el. AZ IDB tagjai alkotjak a

diakdnkormanyzat vezetoségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

b. A didkénkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az
intézmény miikbdésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak jogszabalyban

meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
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- a tanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elott,
- az ifjasagpolitikai c€lokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

- a Hazirend elfogadasa el6tt

A diakénkormanyzat dont:

- sajat mikodéserdl

- a didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl
- hataskdrei gyakorlasarol

- egy tanitas nélkiili munkanap programjaroél

- az iskolai didkdnkormdanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és

mukodtetésérol

c. A diakonkormanyzat miikodési feltételei

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

rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

d. A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapesolattartas

Az 1iskolai diakénkormanyzat munkdjat segité felsoéfoku végzettségi ¢&s
pedagogus szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg 5
éves idStartamra.

Az igy megbizott pedagogus - a didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat
az IDB képviseletében.

A didkonkormanyzatot képviseld felndtt személy folyamatos kapcesolatot tart az

iskola igazgatojaval.
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Az Iskolai Didkbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kdzdsségét az iskola
vezetbségi, a nevelOtestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

Az Osztaly Didkbizottsaganak képvisel6je jarhat el az osztalykozosség
problémainak megoldéasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is

felkereshetik az intézmény vezetdjét.

XXV. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA
VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

1. Az iskolai didksportkor didkkorként miikédik, melynek munkéjat az iskola

igazgatdja altal megbizott testneveld tandr segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld képviseli az iskolai
sportkdrt az iskola igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott

megbesz¢éléscken.

3. Az iskolai sportkér munkajat segit6 testneveld véleményét minden esetben
ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben az

iskolai Munkaterv és a tantargyfclosztas 6sszeéllitasa sordn.

4. Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld az osztalyokban, illetve a
didkonkormanyzat iskolai vezetéségében minden tanév majusaban
felméri, hogy a tanulok a kovetkez6 tanitdsi €vben milyen iskolai
sportkori foglalkozas megszervezeését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 20-aig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor
kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo

javaslatat az annak megvalositdsdhoz sziikséges, felhasznalhatd
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idokeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és
targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is,
hogy a teleplilésen mikoddé sportszervezetek a szakmai program

megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhatdk be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6ld szakmai program szerint végzi
munkajat. Az iskolai sportkér szakmai programjat minden €vben az iskolai
Munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkdr foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolal sportkor
szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az 1skola
sportlétesitményeinek (tornaterem, sportudvar), valamint sporteszkdzeinek

hasznalatat.

XXVI. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanuld kotelessége, hogy:

" (Ovja sajat €s tarsai testi €pseget, egészséget;

» clsajatitsa ¢és alkalmazza az egészs€gét és a biztonsagat védo
ismereteket;

= Dbetartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonoketdl,
illetve a nevelGitdl hallott, a balesetek megel6zEsét szolgald
szabalyokat;

» azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat
magat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetd helyzetet,
tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.:

természeti katasztrofat, tlizet, robbantassal torténé fenyegetést)
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vagy balesctet észlel;

= azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének — amennyiben
ezt allapota lehet6vé teszi — ha rosszul érzi magat, vagy, ha
megsérilt;

* megismerje az épiilet Tlzriadd Tervét, és részt vegyen annak
évenkénti gyakorlataban;

= rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantassal
torténd fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felnétt
dolgozodinak utasitisait, valamint az épiilet kiiiritési tervében

szereplo cldirasokat.

A testnevelési 6rakra, a sportfoglalkozasokra vonatkozé kiilén szabalyok:

= g tanulé a tornateremben ¢&s a sportpalydn csak pedagogus
feltigyeletével tartozkodhat;

» a sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhdzat
helyett — sportfelszerelést (pl.: tornacipd, edzéeipd, polo, triko,
tornanadrag, tornadressz, melegit6) kell viselniiik;

» 3 sportfoglalkozasokon a tanuldk nem viselhetnek kardrat, gytirtt,

nyaklancot, 16g6 fiilbevalot.

XXVIIL. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Tartalomjegyzék

1. sz. melléklet: A Szent Erzsébet Roémai Katolikus Altaldnos Iskola
konyvtaranak gyljtokori szabalyzata ..........cooceennenn.
2. sz. melléklet: A Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola

konyvtaranak konyvtarhasznalati szabéalyzata .........
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3. sz. melléklet: A Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola kényvtaros
tanaranak munkakori lefrdsa ...l

4. sz. melléklet: A Szent Erzsébet Rémai Katolikus Altalanos Iskola
konyvtaranak katalogus-szerkesztési szabélyzata. . ......

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

kényvtaranak tankonyvtarn szabalyzata

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Jelen dokumentum a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési
Intézet altal felkért iskolai konyvtari szakértok, dr. Eigner Judit és Ronya
Tiinde altal dsszeallitott segédanyag felhasznalasa alapjan késziilt.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzata a kdznevelési,
konyvtari  jogszabalyoknak,  utmutatoknak,  valamint  intézménylink

szabalyzatainak megfeleltetett dokumentum.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar feladatat és
gyljtékorét, kezelésének és miikddésének rendjét, fenntartdsdnak-fejlesztésének
és gazdalkodasanak maédjat, allomanyvédelmi eljarasait, hasznélatanak rendjet.

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

- 1997, évi CXL. torvény a kulturadlis javak védelmérol és a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél

- A Kkulturilis miniszter ¢és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM
egyiittes rendelete a kényvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasrol)
és az allomanybdl térténd torlésrdl szolé szabalyzat kiadasarol

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

- 110/2012. (V1. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol
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- 5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél,
bevezetésérol és alkalmazasarél szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet modositasarol

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koéznevelésrol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarél

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza:

a konyvtar vezetésére €s miikodtetésére,

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

- a konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat,
- a konyvtarpedagogiai tevékenységet,

- az egycb idevonatkozo rendelkezéseket.

Az iskolai kényvtarra vonatkozé adatok

Azonosito adatok
Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola konyvtara

8060 Mor, Erzsebet tér 19.

A konyvtar fenntartasa, feliigyelete
Az iskolai konyvtar fenntartasarol az iskola keretein beliil, annak részeként az
iskola Fenntartdja gondoskodik. A konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért és

mukddtetéséért az iskola igazgatoja felelos.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az
intézmény a koltségvetésében (a Fenntartd lehetGségeinek fliggvényében)
biztositja. A kdnyvtar miikédéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok

igénylése a konyvtaros feladata. A konyvtarra vonatkozo koliségvetés
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felhasznalasaért az igazgatd a felelds, ezért a konyvtarra szant pénziigyi keretbdl

torténd vasarlas csak a tudomaésaval torténhet.

Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai kényvtar a Szent Erzsébet Rémai Katolikus Altalanos Iskola része.
Gyujtékdrének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszerchez €s
az intézmény tevékenységének egészéhez. A szakszerlien fejlesztett
gylijteménynek biztositania kell a tanitids-tanulds folyamataban jelentkezé

pedagogusi-tanuléi igények teljesithetdségét.

Gyiijteményszervezés
A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrézi az iskola
nevelési és oktatasi célkitiizéseit, tantargyi rendszerét, pedagdgusi-tanuldi

kozosségét.

A gyarapitas

Az iskolai kényvtar dllomanya vétel és ajandék 0tjan gyarapodik. A gyarapitast
mindig a neveldtestiilettel egyiitt kell végezni.

A vasarlas torténhet:

- jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (kiadoktol);

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal
(konyvesboltoktol, kiadoi uzletektol, antikvarirumoktol,
maganszemélyektol).

Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtar koltségvetéstol. A
kényvtar  kaphat  ajandékot itézményektol, egyesiiletektél  és
maganszemélyekt6l. A kiaddk altal kiildott bemutatd példanyok téritési és
rendelési kbtelezettség nélkiil megtarthatok.

A gylijt6kornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo
(hagyatékkezel$) engedélyével torténhet meg. A gyijteménybe nem ill§ miivek

jutalmazasra felhasznalhatok.
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A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénzigyi
szabalyoknak  megfelelé  konyvelése, a  gazdasagi-pénziigyl iratok
(megrendelbjegyzékek, szamldk, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek)
megbrzése az intézmény gazdasagi vezetOjének a feladata. Az iratok fénymasolt
példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni,
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni az iskola
bélyegzéiével és leltari szammal.

- konyveknél az el6zéklapon és a 17. oldalon, valamint a mellékleteken,

- nem nyomtatott dokumentumoknal a bels6 boriton és a dokumentumon.
A leltari szamok megkilonbdztetd jelzései: hangkazettak: KA, videokazettak:
V, CD-k: CD, CD-ROM-ok: CDR, DVD-k: DVD.
A leltarkényv nem selejtezhetd. A leltarkonyvet az intézmény igazgatdja a
kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsd kotéstabla belsé oldalan:
Ez a leltarkényv .... szamozott oldalt tartalmaz.
Mor, 2.... ...

P.H.
igazgato

Ha a leltarkdnyv betelt, a hatsé tabla belsé oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltarkényv ...-tol ...-ig terjedé tételszamot tartalmaz.

P.H.
igazgato
Az allomanyapasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat, s a kettd
egyiitt képezi a gyljteményszervezés folyamatdt. Az allomanybol a
dokumentum az aldbbi okok miatt t6rolhetd: tervszerd allomadnyapasztas,
természetes elhasznalodas, hiany.

Az elavult dokumentumok selejtezése
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A kivonashoz a kdnyvtarvezetd kikéri a pedagogusok vélemeényeét.
Helyismereti és muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetok.
A folésleges dokumentumok kivondsa
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra
alkalmatlanna valtak.
Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek  vagy  hasznalhatatlannd  valhatnak
dokumentumok tliz, bedzas vagy biincselekmény esetében.
A kolcsonzes kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az éallomanybol
mindig a kartérités modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) figg. Ennek
eldontése a konyvtarvezeto hataskorébe tartozik.
Az dallomanyellendrzési hiany
Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztdsra, a konyvtar vezetSje csak
javaslatot tehet a torlésre. A kivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola
igazgatoja adja meg.
Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvb6l mindenkor az igazgato alairasaval
¢s az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokdnyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

- rongalt, elavult, folospéldany;

- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kdveteleés;

- allomanyellenérzési hiany {(megengedett vagy norman feliili);

- elharithatatlan esemény;

A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszert
miikddtetéséért anyagilag és erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a

nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartisbdl valo
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kivezetés sordn biztositania kell. Az Aallomanyra vonatkozd elSirasokat a
konyvtar Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban, a leltari felelosséget a
koényvtaros munkakdri leirasaban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gyljtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani a nyilvantartassal.
Az idbleges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkételesek, ennek
ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tébbsége letéti Allomanyként
miikodik.

A kdnyvtar revizidjat az intézmény igazgatoja rendeli el, kivéve, ha személyi
valtozas esetén az  atvev0  koOnyvtaros tanar kezdeményezi az
allomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a
gazdasagi vezet0 — mint az iskolaleltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellen6rzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili,
modja szerint folyamatos vagy fordulénapi, mertéke szerint teljes vagy
részleges.

A teljes kori allomanyellen6rzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai
konyvtar esetében az idevonatkozd rendelet értelmében 5 évenként kell
végrehajtani az ellendrzest.

Az idoszaki leltarozas koziil minden mésodik részleges is lehet. Ezt legalabb a
teljes allomany 20%-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letcti allomany, mivel ezt
minden masodik tanév végén ellendrizni kell.

Részleges allomanyellenérzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a
karosodott allomanyrészt kell ellendrizni. A rtészleges leltarozasnal zarod
jegyzékonyv készil, viszont a dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a
kovetkezo teljes kord leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtar szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellen6rzést a

szorgalmi idon kiviil elvégezni.
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Az dllomanyellendrzés elékészitése
Az ellen6rzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas
el6tt két honappal be kell nyljtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. Az
tutemtervnek tartalmaznia kell:

- az ellenbrzés lebonyolitasanak modjat;

- aleltarozas kezd6 idépontjat, tartamat;

- a zar6 jegyzokonyv elbterjesztésének hataridejét;

- a leltarozas mértékét;

- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegyscg

megnevezeset;

- az ellen6rzésben résztvevd személyek nevét;
Az dallomanyellenorzés lebonyolitasa
A reviziot a kdnyvtaros-tanarnak kell lebonyolitania.
Az ellenorzes lezarasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyz6kdnyvet, melyet harom
napon beliil at kell adni az iskola igazgatdjanak.
A zaro jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

- az allomanyellen6rzés idépontjat;

- aleltarozas jellegét;

- az ¢l6z6 allomanyellendrzés idopontjat;

- az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként;

- a leltarozds szamszerl végeredményet;
A konyvtar kulesa a konyvtdros-tandrnal, a gazdasagi irodaban és a takaritoknal
helyezenddk el, a kulcs més személyeknek nem adhato ki.
A kdnyvtaros-tanar esetleges hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat
ellato helyettes részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felelosségének idejét
rovid jegyzokonyvben rogziteni kell.

Dokumentumok kélcsonzese
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A kolcsénzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért. A tanulok és  dolgozdk  tanuld-és
munkaviszonyanak megsziintetése eldtt szikséges az egyeztetés a konyvtari
tartozast illeten. A dokumentumok kikdlcsonzését nyilvantartds rogziti, ezzel
biztositva az dllomany védelmét.
Nem keriilhetnek ki a kényvtarbél a dokumentumok kolcsénzési adminisztracio
nélkiil. Sziikséges a konyvtari torvényben rogzitett kdvetelmény megtartisa
(mindenkinek joga van a konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz). A
kélcsdnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait
tiszteletben kell tartani.
A kényvtarhaszndlati szabalyzat
A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata régziti. A
dokumentumok  visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a
konyvtarhasznalé a beiratkozas sordn ennek szabalyait tudomasul veszi és
magara nézve koételezének ismeri el.
A kényvtdros-tanar munkakori leirasa
A koényvtaros-tanar munkakori leirasaban rogziteni kell az anyagi €s erkolesi
felelGsseget.
Ennek érdekében a munkakdri leirds tartalmazza:

- a kOnyvtar vezetésére és mikodtetésére;

- az allomany alakitasara;

- az allomany védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint a nyilvantartasok

vezetésének szabalyait;

A konyvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti
szabalyokat (az intézmény tOzrendészeti szabdlyzata). Tiiz esetén vizet nem
szabad hasznalni az oltashoz.
Szigoruan tgyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a
lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsOséges

hémérséklet, stb.).
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A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtar az iskola kozponti részében, jol megkozelithetd helyen helyezkedik
el. A helyiség kialakitasa soran figyelembe vettiik:
- az allomany nagysagat
- az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.
A kiildnboz6 tipust dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helybenolvasas, a tanuldi-pedagogusi kutatohelyek biztositottak.

A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitas-tanulas
és a kutatdmunka eszkbzigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése
alkalmazkodik a hasznaléi igényekhez.

Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomany.

Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok, illetve tandrai
felhasznalasra adhatdk ki,

Tanari kézikényvtar dokumentumait csak a pedagégusok hasznalhatjak.

Kényvtarbal kihelyezett letétek
Az iskola oktatdo-nevel6 munkajat segitik a kihelyezett letéti dllomanyrészek.

Ezek a dokumentumok kézikonyvek, szotarak, tankényvek.

Zar6 rendelkezés
Az iskolai kényvtar Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata a jovahagyds napjan

1ép életbe.

Mor, 2026. januar 1,

Kovacs Béla
igazgato
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1.SZ. MELLEKLET

A SZENT ERZSEBET ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A gyiijt6kér meghatarozasa

Az allomény tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagogiai

programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a pedagdégusok ellatasat

olyan informaciéhordozokkal, amelyck fontos szerepet tdltenek be mind a

tanulds, mind a nevel6-oktaté munka folyamataban.

2. A kényvtar alapfeladatai

a dokumentumok rendszeres gytjtése, azok szakszerl feldolgozasa segitse
az iskolaban folyo nevel$-oktatd munkat;

lehet6ségeivel jaruljon hozzd a tanuldk olvasova neveléséhez, 6nallo
ismeretszerz6 képességiik kifejlesztéséhez;

szolgalja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését;

sajatos eszkozeivel tamogassa az iskola mindenkori profiljat;

szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.

2.1. A kinyvtar kiegészité feladatai

tandran kiviili foglalkozéasok tartasa.

2.2. A konyvtar helye

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

3. Gyiijtékori leiras

A konyvtar az alabbi dokumentumokat gy(jti:
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3.1. Fogyiijtokor
- altalanos iskolai tankényvek, tanari segédkdnyvek, kézikonyvek,
- tobb éven keresztiil hasznalhato tartos tankdnyvek,
- atantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,
- a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak

gylijteményes munkai.

3.2. Mellékgyiijtokor
- a nevelémunkdban felhaszndlhatdé €s a tantervi anyag tanitasahoz

kapcsolddo dokumentumok,

Mor, 2026. januar 1.

Kovacs Béla
igazgatd
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2.8Z. MELLEKLET

A SZENT ERZSEBET ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA KONYVTARANAK KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy tanitasi id6ben €s a tanitdsi orakon
kiviil lchetévé tegye a gylijtemény haszndlatdt. A hasznalék jogait €s
kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanosségra
kell hozni.
Nevezetesen:

- a hasznalatra jogosultak korét,

- a hasznalat modjait,

- a konyvtar szolgaltatasait,

- a konyvtar rendjét,

- a kdnyvtari hazirendet.

1. A kéonyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gyljteményt az iskola
tanuldi, pedagdégusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi hasznalhatjak. A
hasznaldi kor kiszélesiil az iskola taniigyi dokumentumainak (Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A kézreadds a konyvtaros
tanar, a felmeriilé kérdések megvalaszolasa az iskolavezetés feladata. A tanligyi
dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat
készithetd. A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi €s dolgozo6i esetében a zart
iskolai kdnyvtar szabalyzatanak megfeleld.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.
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2. A konyvtarhasznalat moédjai
- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,

- csoportos hasznalat.

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

- az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsdnzési nyilvantartdsban
nem kell rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- az olvasotermi kézikonyvtari dllomanyrész,

- folyoiratok, audiovizualis anyagok, tantigyi dokumentumok.
A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy-egy tanitasi
Orara, indokolt esetben a kOnyvtar zarasa és nyitdsa kozotti 1dOre

kikolesondzhetik.

2.2 Kolesonzés

A kOnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet
kivinni. A dokumentumck kikolcsénzését nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva
az 4llomany védelmét. A személyi tasakokat osztalyonként, azon beliil
betlirendben, a pedagdgusok személyi tasakjait betirendben kell sorba rendezni.
Tanuldknak egyszerre 2 db konyvet lehet kolesdndzni, indokolt esetben
(verseny) tobbet. A pedagdgusok dokumentumsziikséglete €s kdlcsonzési ideje a

tanitando anyag és a tanév fuggvénye.
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A kolesOnzési nyilvantartdas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi
jogait tiszteletben kell tartani.

Az elveszett vagy erbsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy a
konyvtari kdlcsonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A kolcsdnzésben levé dokumentumok eléjegyezhetok.

A nyitvatartas napi idoszakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk, versenyzdk részére a konyvtaros
tanar, az osztalyfonokok, a pedagogusok, a szakkdrvezet6k szakdrakat,
korrepetalast, foglalkozast tarthatnak.

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

A szakérak, foglalkozasok megtartasaira a konyvtari nyitvatartasnak

megfeleltetett itemterv szerint kertil sor.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai koényvtar a targyi és szemelyi feltételek keretein beliil a tovabbi
szolgaltatasokat nyujtja:

- informdcioszolgaltatds,

- témafigyel¢s,

- irodalomkutatas,

- versenyckre bibliografia készitése,

3.1 Informacidszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informdacioszolgaltatast
nyujt a tanitas-tanulas folyamataban felmeriilt probléméak megoldasahoz.

Az informécios szolgaltatés alapja:
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- a gyljtemény dokumentumai,

- a konyvtar adatbazisa,

3.2 Témafigyelés

A koényvtaros tanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuloi
palyamunkak, neveldtestiileti ¢rtckezletek, szakmai konferenciak
clokeszitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas
A koényvtéros tanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiilo

szaktargyi ordk elékészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.

3.4 Ajanlo bibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo  bibliografidk
pedagogusoknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrdsanyagok
értékelése, kivalasztasa mindig a Pedagogiai Program oktatasi-nevelési céljainak

fuggvényeben torténik.

3.5 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A koOnyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kdvetkezok:
- kolcsdnzést nyilvantartas,
- szakorak, foglalkozasok iitemterve, eldjegyzések nyilvantartasa,
- dezideratum (késobbi beszerzések listaja),

- statisztikai naplo.

4. A kényvtari hazirend
A Kkonyvtari hazirendet minden kdnyvtarhasznald részére rendelkezésére kell
bocsatani.

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

- a kolesonzési elbirdsokat,

- anyitvatartas idejét,

- az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkoz6 rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznalatara jogosultak koére
A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi id6ben a
Szent Erzsébet Romai Katolikus Altaldnos Iskola minden tanuléja és dolgozodja

dijmentesen hasznalhatja.

4.2 A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai koényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a
kézikonyvtari allomanyrész, a folydiratok, az audiovizudlis dokumentumok. A
csak helyben hasznalhaté6 dokumentumok fénymasolasra, tanitdsi Ordkra
kikdlesondzhetdk.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdros tanar tudtaval és
beleegyezésével lehet kivinni. Kérhetik a konyvtaros tanar tajckoztato

segitségct.

4.3 Kolcsonzési eldirasok

Dokumentumokat kolesondzni csak a kolesOnzési  nyilvantartasban  vald
régzitéssel szabad. Egyidejileg 2 db dokumentum kdélcséndzheté 4 hétre.
Indokolt esetben (versenyck) a mennyiség és az idStartam valtozhat. A
kolesbnozheté dokumentumok eléjegyezhetok. A tanév végén a kikdlesonzott

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

A nyitvatartasi 1d6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kélcsonzés lehetséges.

4.5 Az Allomany védelmére vonatkozoé rendelkezések

A konyvtarba kabétot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a targyakat erre a
célra kialakitott helycken kell elhelyezni. A konyvtarban étkezni nem szabad.
Az elveszett vagy erfsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni. Meg kell
tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymds munkdjat beszélgetéssel.

Mor, 2026. januar 1.

Kovacs Béla
1gazgatod
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3.SZ. MELLEKLET

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

Név:

Munkakor:

kdnyvtarvezeto — kdnyvtaros-tanar

Végzettség:

szakmai €s pedagdgiai

Munkaideje:

A jogszabalyok alapjan, a Fenntarté altal jévahagyott tantérgyfelosztason alapul.

Felettese:

[gazgatd, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskdriik alapjan.

Munkakori feladatok:

A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel €s pedagogiai végzettséggel
rendelkezik, tagja az intézmény nevelGtestiiletének. Anyagilag, feleldsségre
vonhatoan felel a kbnyvtari allomanyért, rendeltetésszerti mitkodteteséert, ha a

vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

1 A kényvtar iranyitasaval, ligyvitelével osszefiiggé feladatok
- az intézmény vezetGjével és nevelétestiiletével kozosen elkésziti a
koényvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervet;

- tdjékoztatast ad a tanulok kdnyvtarhasznalatardl;
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elkésziti az olvasdszolgalati statisztikat;

clemzést végez a gyljtemény, a koltségvetés €s az olvasoszolgalat
temakoreben;

figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek
tervszerl ¢s gazdasagos felhasznalasat;

a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

végzl a konyvtari iratok kezelését a konyvtar mikodési szabalyzataban
rogzitettek alapjan;

elvégzi a kényvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;
figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a kényvtari vonatkozastakra
jelentkezik;

az intézményi €rtekezleteken (nevelStestiileti, munkakozosségi) képviseli
a konyvtarat;

részt vesz szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gyijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

a munkakézosség-vezetOkkel és a pedagogusokkal egyezictve végzi az
allomany folyamatos és tervszerli gyarapitasat;

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

ismernie kell a felhaszndlok (pedagogusok, tanuidk) oktatassal és
neveléssel kapesolatos igényeit;

biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiillonbozo
dokumentumok megfelelé valasztékat az oktatashoz és a szabadidds
tevékenységekhez;

biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetoségét;

végzi az allomany szadmitdgépes feltarasdt az osztdlyozas és a

dokumentum-leirds szabalyainak megfelelGen;
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folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalodott, a tartalmilag
elavult ¢s folosleges dokumentumokat;

gondoskodik az Allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend
megtartasarol;

feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eléirdsok betartasat barki vagy
barmi akadalyozza;

részt vesz a konyvtar atadasaban ¢és atvételében;

elokésziti és lebonyolitia az idOszaki vagy soron  kiviili
allomanyellendrzést és elvégzi annak adminisztrativ teenddit;

végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

3. Olvasaszolgalat, tajékoztatas, kapesolatok

lehet6vé teszi az éallomany egyéni és csoportos haszndlatat, végzi a
dokumentumok kolcsonzéset;

segitséget ad az informaciok koézotti eligazodasban, az informaciok
kezelésében, az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és sziikség
szerint témafigyelést végez;

igény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtéri allomany alapjan a
tantargyakhoz, tanulmanyi versenyekhez, iinnepélyek megtartasahoz,
segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkaét;

kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola
szilkségleteinek megfeleld szolgdltatasok felhasznalasaban;

vezeti a kélcsdnzési nyilvantartast;

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott
dokumentumok visszahozatalat;

a szakmai munkakozosség-vezetGkkel kézOsen megtervezi a tantargyi

programok alapjan a tanévi kényvtari foglalkozasokat, kényvtari orakat;
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rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetGvel a konyvtari keret
felhasznalasarol, a dokumentumok megrendelésérél és az allomanyba

vételerdl.

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

felelds a helyi tanterv konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének
megvalositasaért;

megtartja a tantervben rogzitett kdnyvtarhasznalati orakat;

biztositia a pedagogusoknak és tanuldoknak az ismeretszerzés
folyamataban a konyvtar teljes eszkdztarat, a tajckoztatd apparatusat és a
kiilénbdz6 szolgaltatasait;

feladata a konyvtarhasznalatra €piil6é szakorak, foglalkozéasok, szakkdrok
litemezése, elokesziteése;

feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezé tanulok

felkeszitése.

Az iskola bels életére vonatkozd értesuléseket koteles hivatali titokként
megdorizni.

Mor,

-----------------------------------

munkaltato

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért
felelOsséget vallalok.

munkavallalo
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4. SZ. MELLEKLET

A SZENT ERZSEBET ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA KATALOGUS — SZERKESZTESI SZABALYZATA

1.

A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozés) feltdrdsat, s ezt egesziti ki a
raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

1.1

A dokumentum leirds szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az
iskolai konyvtar az egyszerlsitett lefrast alkalmazza, melynek elve az egyes
adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- f6cim: parhuzamos cim; alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsege
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- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam + mellékletek: illusztracio, méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- koteés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet&séget.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

- cim szerinti melléktétel

- kdzremiikodoi melléktétel

- targyi melléktétel

1.2

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjik a dokumentumra €és a dokumentum = Osszes
kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlrendi jel
(Cutter-szam).

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

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3

Az iskolai kdnyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leir¢ kataldgus (szerz6 neve €s a mul cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kényv

Forma4ja szerint:
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- cédula

- szamitogepes program

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalégusféleségek alapjan kertil
megallapitasra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

- Betilirendes leird kataléogusndl minden mi, minden kiad4sdrdl szikséges
egy — egy cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve.

- ETO szakkatalégusnal minden fotablazati szamnal, a viszonyitassal képzett
jelzetek esetében minden 0] f6tablazati szdmnal,

A katalégusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténk. A
katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendok:

- A katalégusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa

- A cédulamennyiségek névekedésével 0j osztolapok készitése

- A t6rdlt miivek céduldjanak kiemelése

Kovacs Béla
1gazgato

Mor, 2026. januar 1.
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5. SZ. MELLEKLET

A SZENT ERZSEBET ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA KONYVTARANAK TANKONYVTARI
SZABALYZATA

e
A tartds tankonyv fogalma szerint tartés az a tankonyv, amely mindsége
(tartalmi és fizikai) alapjan tébb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankonyv.
2.
A tartos tankdnyv fogalma kibdvithetd tovabbi, oktatast segitd, hagyomanyos és
nem hagyomdanyos dokumentummal.

8.
A tartds tankdnyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil
el jogszabalyban meghatarozott hataridéig.
A tartds tankonyv Osszegének felhasznalasra a tankdnyvfelelds ¢s a kdnyvtaros
tanar az el8zetes felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a neveldtestiilet hagy
JOva
4. A konyvtaros tandr elkésziti és kdzzéteszi azon tankonyvek, tartos
tankonyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbol kdlesondzhetoek.
5.
Az iskolal konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari

bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kdlcséndzhetdk.

A tankonyvtamogatas felhaszndlasaval vasarolt tankonyvek, tartos tankényvek,
tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartdsanak vezetésénél, a
fenti dokumentumok térlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM
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sz. egylittes rendelet €s a hozza kiadott iranyelv (Miv. K. 1978. 9. sz.) eldirasali,
tovabba a konyvtari allomany nyilvantartasardl szolo MSZ 3448 — 78

figyelembevételével torténik.

A tankoényvek kélcsdnzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkdlcsonzéssel 1s meg
kivanja oldani, a tankényvet addig az idGpontig kell a tanuld részére biztositani,
ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tartds tankdnyvek kdlcsdnzési ideje:

- t6bb évfolyamon haszndlt tankOnyvek esetén: legfeljebb 6t év,

- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1. - jinius 15.

A tartos tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa:

A kik6lcsdnzott tartds tankonyveket is ravezetjiik a tanuld személyi kolesénzési
nyilvéantartasi lapjara.

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet kételes megdrizni €s azt
rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl kovetkezOen elvarhato tole, hogy az altala
hasznalt tankdnyv legalabb 6t évig hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

- az elso tanév végére legalabb 20 % -os

- a masodik tanév végére legfeljebb 40 % -os

- & harmadik tanév végére legfeljebb 60 % -os

- a negyedik tanév végére legfeljebb 80 % -os

- az 0todik tanév végére 100 % -os lehet.

Amennyiben a tanuld iskolat wvalt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds
tankényv(ek)et koteles visszaadni.

A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodas
meértékének €s indokoltsaganak megallapitdsa a kdnyvtaros tanar feladata. Vitas

esetben az igazgato dont.
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Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak, a tankényvnek a rongdlodas pillanataban érvényes
Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfelelé hanyadat (6t tanévet
figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az elsd tanev végén az elvesztett dokumentum aktudlis 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

- a negyedik tanév végén a tankdnyv aktudlis beszerzési aranak 0% -at.

2026. januar 1.

Kovacs Béla
igazgato
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XXVIIL. AZ SZMSZ ELFOGADASA ES NYILVANOSSAGA

Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat a Fenntartd jovahagyasanak napjan lép
hatdlyba, és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlileg az elézé Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat érvényét veszti. Jelen Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat
modositasa csak neveldtestileti  elfogadassal, és fenntartdr jovahagyasaval

lehetseges.

A Szervezeti és Mlikddési Szabélyzat modositasat kezdeményezheti:
e a Fenntartd
e a nevelGtestiilet

e aziskola igazgatdja

Az intézmény ecredményes ¢és  hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket onalld szabalyzatok, igazgatéi utasitdsok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitasok cloirasait az iskola igazgatdja a Szervezeti €s Mikodési

Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is mddosithatja.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

- az iskola Fenntart6janal;

- az iskola igazgatdjanal;

- az iskola igazgatohelyettesénel;

- aziskola irattaraban;

- az iskola kdnyvtaraban (elektronikus formaban)

- az iskola neveldi szobajaban (elektronikus forméban)

Az intézmény Honlapjan
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. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Sziiléi Munkakozdsség

2025. december 18. napjan tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Al % ............. .
Tankané-Magyar Diana

Sziil6i Munkak6zosség elndke

2. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az iskolai Didkdénkormanyzat
2025. december 18. napjan tartott tilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

I] / 7| g .l;! - 4 | -" e

'. o i > ! )
+ e ae ."‘. .}’{..1> ..... PR Taesaae s $vea

Wagensommer-Bernath Rita
Diakénkormanyzatot segitd tanar

3. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az iskola igazgatdja a veéleményezési,
egyetértést joggal rendelkezoknek véleményalkotasra atadta. A szervezetek
nyilatkozatai utan a nevelOtestillet a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot

valtozatlan formaban ¢s tartalommal a 2025. december 19. napjan tartott {ilésén

elfogadta.

Kovacs Béla
1gazgatd
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1. SZ. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek ¢&s adattovabbitasnak

mindenben meg kell felelnic az Informaciés jogrél és az
informacioszabadsagrél szolo 2011. évi CXII. térvény, valamint a

Nemzeti Kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény elbirdsainak.

. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet
kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget
biztositanak. Kivételes esetben (Pl.. statisztikai adatgytijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas

Onkéntes.

. A pedagdgust, a nevelO — oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat
hivatasanal fogva titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valoé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatol, és

annak megsziinése utan is, hataridé nclkiil fennmarad.

. A kiskora tanulo sziléjével minden, a gyermekével Osszefuggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy
veszélyeztetné a tanuld érdekét. A titoktartasi kotelezettség alol a kiskoru

tanulo sziildje felmentést adhat.
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5. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulo fejlédésével,
értekeléseével, mindsitésevel Osszefliggd megbeszelésére. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti

iilésen.

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

e szamitdgepes (elektronikus) nyilvantartas.

7. Az intézmény adatkezelési tevékenységéert az intézmény igazgatoja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkdrének gyakorldsaval az intézmény

egyes dolgozdit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

8. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri
leirasukban szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatOhelyettes,
e gazdasagi vezeto,

e iskolatitkar.

b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes,
e gazdasagi vezeto,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e tanuldszobas neveldk,

e gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds.
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9. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a Nemzeti Koznevelési

Toérveény altal engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakdri leirasukban

szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

igazgatOhelyettes,
gazdasagi vezetod,

iskolatitkar.

b) a tanuldk adatait tovabbithatja:

fenntartd, birésag, rend6rség, iigyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adatot (az alkalmazottak vonatkozasaban 1is)
tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
nchézségre vonatkozo adatokat a pedagégiai szakszolgalat
intézményeinek tovabbithatja: igazgato, igazgatdhelyettes,
osztalyfénok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

a magatartds, szorgalom és tudads értékelésével kapcsolatos
adatokat az érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a
sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas eseten az 1
iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jének tovabbithatja:
igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje
részére a diakigazolvany kiallitdsahoz sziikkséges valamennyi
adatot tovabbithatja; iskolatitkar;

a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskolahoz, kozépiskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az

érintett  kozépiskolahoz  adatot  tovabbithat:  igazgatd,
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igazgatohelyettes, osztalyfonok;

e az  cgészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézménynek a gyermek, tanulé egészségiigyl allapotanak
megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato;

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢s  ifjusagvédelemmel foglalkozé  szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabdl adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi

felelOs.

10.Az alkalmazottak adatait a személyi anyagban kell nyilvantartani. A
szem¢lyl anyagot az ¢ célra személyenként kialakitott gylijt6ben zart
szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéseért és rendszeres ellendrzésécrt az igazgato a felelds.

11.a.) A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb
felsorolt nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett  tanuldi  nyilvantartas  (Vezetéséért  felelos:

iskolatitkar),

e torzskdnyv (Vezetéscert felelGs: igazgatohelyettes,
osztalyfonodkok),

e bizonyitvany (Vezeteséért felelds: igazgatohelyettes,
osztalyfonokok),

e beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
e osztalynaplok (Vezetéséert felelds: igazgatohelyettes,
osztalyfonokok),

o szakkori naplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,

101



szakkorvezettk),
e tanuldszobai csoportnaplo (Vezetéséért felelos:
igazgatohelyettes, tanuldszoba vezetd),
o didkigazolvanyok  nyilvantartasa  (Vezetéséért  felelds:
iskolatitkar).
A naplok vezetése elektronikus alapon (e-napld) torténik.
b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd
adatait a szdmviteli szabalyoknak megfelel pénziigyi nyilvantartasokhoz
csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi

vezetOje a felelos.

12.Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz

igazodd mindenkori modositasaért az igazgatd a felelds.

Mér, 2026. januar 1.

Kovacs Béla
igazgato
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3.SZ. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK



IGAZGATO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Székesfehérvari Egyhdzmegye
Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 5.
Munkavégzés helye:
Munkéltatoi jogkort gyakorolja:

Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: igazgatd
Kinevezdje: fenntartd
~hsyenes hatarozatlan ideji kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
modja, : 5 " g ; ¥ b
Py valamint vezet$ beosztdsra torténd megbizas ... idészakra
id6tartama:
Heti 40 6ra. Kétetlen munkarendben dolgozik. Munkaideje felhasznéldsat €s
beosztasét, az elbirt tandrak, foglalkozasok megtartasdnak kételezettségén
Mirilkaldeje: kn.{ul maga jogosu t meghatarozni. 6 6rat kvetden 20 perc munkako6zi
sziinetre jogosult.
A vezet6 kotott munkaideje: ... / hét (gyermeklétszamtol figgden a Pudtv. 2.
melléklete szerint)
hMelil}Irli{.avegzes Az altala igazgatott intézmény teljes teriilete.
Az intézmény munkéjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A
neveldmunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositsa.
w. .. | Pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi-személyligyi
A X 58 sg = 2 . .
ikt Cely gazdasigi-adminisztrativ feladatok ellatisa, megszervezése, ellenérzése,
értékelése. A torvényi, rendeleti eldirasoknak megfeleld miksdés,
miikddtetés biztositdsa.
Egyszemélyi felelGsségli igazgatoként tevékenységével felelds az intézmény
Feladatai, f6bb szakszeril és torvényes miikddtetéséért. Képviseli a gyermekek, a sziilék, a
tevékenységeinek |munkatarsak és a fenntarté érdekeit. Kézremitkddik a fenntartdi dontések
felsorolasa: elokészitésében, és végrehajtja a jogszabalyokban és a fenntart6 ltal

meghatirozott feladatokat.

1. Pedagdégiai-szakmai feladatok:

o FLlokésziti a pedagdgial program megfogalmazasat. A nevelétestiiletet bevonja a
pedagbgiai program elkészitésébe. Biztositja a szakmai munkakdzdsség, iskolaszék,
intézményi tanics véleményezési jogat, és kezdeményezi jovdhagyasat a fenntartonal. A
szabalyzatot az intézmény honlapjan kozzé teszi. Folyamatosan ellendrzi a pedagégiai




program megvaldsulasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a modositasat.

Evente elkésziti a nevelStestiilet bevondsaval az éves munkatervet. Kikéri a
neveldtestiilet, az iskolaszék, iskolai sziil61 szervezet, kozdsség, az intézményi tanics, a
tanulokat érintd programokat illetden az iskolai didkénkorményzat véleményét. A
fenntarté elé terjeszti jovédhagyasra, majd kdzzé teszi az intézmény honlapjan.
ElStetjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a véleménynyilvénitdsrél (DOK, sziiléi
szervezet, intézményi szék, intézményi tanacs). Gondoskodik a fenntart altali
jovahagyasarol. Biztositja, hogy valamennyi sziil6hoz eljusson.

Evente elkésziti az pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot a szakmai
munkaktzdsség részvételével.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellenérzések, a
komplex ellendrzések, a tanfeliigyeleti ellendrzések megszervezésében, lebonyolitasdban,
egyuttal az érintettek felkészitésében.

Tamogatja és ellendrzi az intézményi munkakdzosségek és az dnértékelési csoport
munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellenérzi és értékeli az intézményben
foly6 szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét
javaslatot tesz fejlesztésére, tAmogatja az innovaciot, a korszerti pedagdgiai torekvéseket.
Ellentrzi az egyenld banasmadd elvének €rvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellenbrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specidlis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.
Megszervezi a tanuldk sportolasi, szabadidds tevékenységét, biztositja a sziikséges
feltételeket.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos 6nképzését.

A nevelétestiilet véleményét figyelembe véve dont a tanuldk osztalyba soroldsardl.

Orarendet és tantargyfelosztast készit.

Gondoskodik a tiltott és hasznalatdban korlatozott targyakkal kapcsolatos szabalyok
betartasanak ellendrzésérdl. Egészségiigyi célbol beengedhet tiltott tirgyat az
intézménybe.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek megsegitését koordinalja.
Konfliktus esetén megbizza a mediatort.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyermekek felvételét, felvételrél dontést hoz, elutasitasrdl hatarozatot.
Felvételi €s elojegyzési naplot vezet.

Naprakészen ellendrzi a taniigyigazgatdsi dokumentumokat.

Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) ¢s annak modositasait. Statisztikai adatokat
szolgéltat a fenntartonak.

Folyamatosan informdlja a fenntartot a gyermeklétszdm alakulasardl.

Eleget tesz KRETA-kotelezettségeinek.

Ellendrzi a tankételezettség betartasat. Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.
A tankdtelezetiség meghosszabbitasardl hatarozatot hoz.

Ellatja az igazolatlan hidnyzédsokra vonatkozo teendéit, a mértéken feliili igazolatlan
hidnyzéasokat jelenti a megfelelt szervek felé.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat. Felel a
gyermekvédelmi jelzés megtételéért a gyermekvédelmi jelz6rendszeri tagoknak.
Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziiléi és a nevelbtestiileti értekezletekrd], biztositja az intézményen beliili




informacidaramlast.

Gondoskodik a hitoktatassal kapcsolatos szervezési és egyeztetési feladatok ellatasardl.
A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes és diétas étkeztetést kérd csaladok
szdmat. Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Folyamatosan aktualizalja és ellen6rzi az intézményi dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.
Ellenérzi az e-naplok vezetését és azok tartalmat.

Dontést hoz a vendégtanuldi jogviszony 1étesitése kérdésében.

A tanulmanyok alatti vizsgdk sordn meghozza a sziikséges dontéseket.

A kiilfoldi tartdzkodas miatt egyént munkarenddel rendelkezé tanuld esetében a félévi
mindésités déntése alapjan mellézhetd.

A kiilfsldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok a magyar kéznevelés
iskolarendszerében folytathatok. A tanulméanyok beszamitésérdl, tovabba a tanuld
felvételérdl az iskola igazgatdja dont. Ha nem tud donteni, beszerzi a kiznevelésért
felel6s miniszter véleményét.

Dont a tanuldkat érinté felmentések, mentesitések kérdéskorében [Koznev. tv. 55. § (1),
56. §]

Dont sziil6i kérésre az els6 évfolyam megismétlésérol.

Engedélyezi, hogy a tanuld az iskola két vagy t6bb évfolyamara megallapitott tanulményi
kovetelményeket egy tanévben vagy az ¢l6irtnal révidebb id0 alatt is teljesitheti.

Az iskolai bizonyitvany az elektronikus aldirasaval ellatott digitalis biztonsagi okmany
formajaban kertl kiallitasra. A papir alapt hiteles masolatot eredeti alairdsaval
hitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény igazgat6janak, tovabba a diszpéldanyt az
intézmény hivatalos kérbélyegzdjével el kell 14tni.

Az egyéni munkarendben tanulok kapesan tdjékoztatasi kotelezettsége all fenn, dontést
hoz az intézményben t6rténd tartézkodasukrol.

Minden év aprilis 15-¢ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetben kozzéteszi a
tajékoztatot azokrol a tantargyakroél, amelyekbdl a tanuldk valaszthatnak. Gondoskodik
az iskolaszék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet €s az iskolai didkdnkorméanyzat
véleményének bekérésérol. Ha az iskolaban nemzetiségi iskolai nevelés és oktatas folyik,
ki kell kérni az érintett helyi nemzetiségi 6nkormanyzat vélemény¢t is.

Az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében rendkiviili sziinetet rendelhet el, illetve
a két napon at is 20 fok alatti homérséklet esetén az intézményt bezarja.

15 napon beliil valaszol a hozza beérkezett kérdésekre.

Adatvédelmi szabalyzatot készit €s adatkezelési tajékoztatokat ad ki.

Kinevezi az adatvédelmi tisztviselot.

Biztositja a pontos adatszolgéltatast, az eldirt adatvédelmi szabalyokat (GDPR)
betartisaval.

Irattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezé ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és
gondoskodik az iktatasukrol.

Bels6 szabalyzataban az egyhaz tanitasaval osszefliggd viselkedési és megjelenési
szabalyokat, kételességeket, jogokat €s hitéleti tevékenységet irhat elo.

3. Munkiigyi-humainpolitikai feladatok:

Gyakorolja a munkaltat6i jogokat a kznevelési intézményben kdznevelési
foglalkoztatottak, illetve kznevelési dolgozok felett.

Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, betbltetlen allasokra palyazatot
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast. A palyazati eljards sordn vildgnézeti és hitéleti




szempontokat érvényesithet, alkalmazasi feltételként irhat eld.

A jogszabalyban el6irt mddon kinevezi a pedagogusokat, gyakorolja felettik a
munkaltatoi jogkort. Eleget tesz az elektronikus rendszerekben sziikséges rigzitési
kitelezettségének.

A kinevezésekrol, a besorolasokrol, €s az eseti atsorolasokr6l a mindenkori hatalyos
eloéirdasoknak megfeleléen idoben gondoskodik. Biztositja a térvényben elbirt juttatisok
kiadasat.

Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapesolatos feladatait, melynek alapjan, a
jogszabalyban megadott keretek kotott differencidlja az illetményeket.

Vezeti a munkaido-nyilvantartast.

Vezeti a foglalkoztatotti alapnyilvantartast. A rendelkezésére all6 adatokat és
informacidkat az adatvédelmi térvény (GDPR) rendelkezései szerint megdrzi.
Elkésziti, évente legalabb egyszer frissiti és id6ben kiadja az SZMSZ-hez kapcsolodd
munkakéri lefrasokat.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

A pedagogusok munkajanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a
foglalkoztatottal is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyét
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsarol.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok meglétét és a benne
foglaltak betartasat.

Megvizsgilja a Mesterpedagdgus vagy Kutatétanar fokozatot szerzett pedagdgus éltal az
atsorolasa vagy az cl6zo vizsgalat ota cltelt id6 alatt a Mester- vagy Kutatdéprogramja
megvaldsitasa, tovabba az egytittmiikddési megallapodéasban foglaltak teljesitése
érdekében végzett tevékenységet.

Kijeléli gyakornok mellé a mentort.

A miniszter altal alapitott dij, kitiintetés kedvezményezettjeinek korére javaslatot tehet.
A Koznev tv. 61, § (3) bek. alapjan dont a NOKS munkak&rérol.

Megbizza a DOK-6t segitd pedagbgust 5 évre.

Megbizza a szakmai munkakdzdsség vezetdit 5 évre.

Szabalyozza a vezetOség benntartdézkodasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az ligyviteli munkéat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

El6késziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti és m{ikddési szabalyzat (SZMSZ)
szdvegét, a szabdlyzat elkészitésébe bevonja a neveldtestiiletet. Gondoskodik a
véleményezd forumok véleményének bekérésérol (Szildi Szervezet, intézményi szék,
DOK, intézményi tandcs). A fenntart6i jovahagyas utdn gondoskodik az intézmény
honlapjan torténd kdzzétételérol.

Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az
ezzel 8sszefliggh beszamolok, mérlegek valds tartalmaért. Maximum évente egyszer a
fenntartd kérésének megfeleléen beszamol az intézményrdl.

Az intézmény feltjitdsaval, karbantartadsaval kapcsolatban javaslatot tesz a fenntartonak.
Ha a jévahagyott kltségvetéshez viszonyitva eltérés mutatkozna a bevételek vagy a
kiadasok korében, ugy arrdl elézetesen, irasban kételes az Egyhazmegyei Hivatal
vagyonkezel$jét és fékonyvel6jét értesitent, és irasos jovahagyast kérni az intézményi
koltségvetés modositasdhoz.

Biztositja a gyermekek szamara a fiszta, esztétikus kdrnyezetet. Megszervezi és iranyitja
a napi takaritast, fertétlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.




o Felelds a leltar, a karbantartasi terv elkészitéséért, figyelemmel kiséri a végrehajtas

folyamatat.

o Belartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Telel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

» Ellendrzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

¢ Felel a tankdnyvrendelés lebonyolitasanak koordinédlasaért, megnevezi a
tankdnyvieleldst.
Kivizsgélja a kdrokozasokat.
Az ideiglenes védelemre jogosult tanulokat megsegiti a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 37/T. §-a alapjan.

¢ A kozérdekii adatigénylésekre az Info. tv. alapjan valaszol.

A szabadsag
felhasznalasaval
és a hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Az éves alapszabadsaganak mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltatd
legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadségolési tervet készit, tajékoztaté jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a
rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznélni,
atvitel januar 5-ig lehetséges.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése el6tt minimum 1-24 draval jeleznie kell a
fenntartonak.

Elvérhato
magatartasi
kovetelmények:

KaPI (KPSZTI) Etikai kodexében megfogalmazottak szerint.
A Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai kdédexében megfogalmazottak szerint.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvardsok:

A szakmai fejlédést segitd folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken vald
részvétel, dtévenként 120 kredit.

Hataskére:

Az igazgato kizardlagos kompetencidja és egyszemélyi feleldssége a
tanulofelvétel, a munkaviszony-, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
létesités, -megsziintetés, megbizasi ¢&s vallalkozasi szerzddések kétése,
valamint az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas.

Feladatok atruhazasa az SZMSZ-ben régzitettek szerint.

Dént az intézmény miikédésével kapcesolatban minden olyan ligyben,
amelyet végrehajtasi jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra és
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas hataskérébe.

A pedagogiai munkaért valo felelssége kirében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkadja szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd ériékelése céljaboL

Felelossége

Felelos:

¢ az intézmény szakszerli €s térvényes mikodéséért,

a katolikus szellemiségii pedagogiai munkaért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

fenntarto altal rendelkezésre bocsétott eszkdzok tble elvarhatd
gondossaggal valo kezeléséért,

az intézmény gazdalkodasaért,

az intézményben folyd pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,




végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

s Onall6 koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

* anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd
megszervezéséért,

¢ agyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézmeényhez
kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

e anevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséert,

s g koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a sziildi
szervezetekkel vald megfelel$ egylittmiikddesért,

s tanulé- és gyermekbaleset megelézésélrt,

¢ akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves
teljesitményértékeléséért,

s az esetleges fegyelmi eljards szakszerti elokészitéséért és levezetéséért.

Kapcsolatok:

Koézvetlen
felettese:

A fenntarté képvisel6je.

Kozvetlen
beosztottjai:

Az dltala vezetett intézmény valamennyi dolgozéja: a kdznevelési
jogviszonyban foglalkoztatottak, a munkaviszonyban foglalkoztatottak és a
megbizasi jogviszonnyal rendelkezdk.

Kapcsolattartdsi
kotelezettsége:

1. Igazgatoi feladatainak ellatasa kizben kézvetlen munkakapesolatnak kell
mikodnie az igazgatdhelyettesével. A munka- és felelsség megosztasrol a
helyettes részére kiilon munkakori leirdasban kell rendelkezni. Tovabbé
valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai munkat kézvetleniil segitod
foglalkoztatottakkal (NOKS) és kiznevelési dolgozdkkal napi kapcesolatot
tart fenn.

2. Szoros kapcsolatot tart fenn:

Intézményen belill: A sziil6kkel, a szakmai munkakdzosségekkel, a
minbdségiranyitasi csoporttal és az érdekvédelmi szervezetekkel. Segiti az
iskolaszék, intézményi tanacs munkajat.

Intézményen kiviil: A helyi plébaniaval, a fenntartd képviseljével,
szervezetl egységeivel, a telepiilési 6nkorméanyzattal, (nemzetiségi oktatas
esetén a teriiletileg illetékes nemzetiségi tnkormanyzattal), az
Egyhazmegye altal fenntartott oktatasi-nevelési intézmények
foigazgatoival/igazgatdival, a telepiilésen miik6dd nevelési-oktatasi
tarsintézményekkel, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival, az iskola
érdekében létrehozott alapitvany kuratériumaval, tovabba a pedagogiai
szakszolgélatok intézményeivel, az iskolaorvossal, védéndvel,
iskolafogasszal, szocidlis segitével. Egytittmtkodik az
iskolapszicholdgussal.

Segiti az orszagos pedagdgiai mérések lebonyolitasat.

Egyiittmiikddési megallapodast kit a Magyar Honvédséggel honvédelmi

nevelés-oktatas keretében egyéb foglalkozas tartasara, a Honvédelem

tantargy oktatasara.

Egyuttmiikédik a hatosagi és térvényességi ellendrzést végzo




korményhivatallal, mas allami szervekkel.

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilék, a neveldtestiilet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kézpontok (POK), a

Informacié- koznevelési informacids rendszer (KIR), a KRETA és a fenntarté felé.
szolgaltatasi Feladata a palyazati kiirasok kévetése, felkutatdsa.
kotelezettsége: Elkésziti és évente frissiti az intézményi kozzétételi listat (Info tv.).

Titoktartési kételezettsége van, adatszolgaltatisa sordn {igyelnie kell arra,
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén

6t helyettesiti: igazgatohelyettes

Székesfehérvar, 2026. janudr 1.
P. H.

a munkaltatoi jogkdr gyakorloja
Nyilatkozat

A munkakori lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt érickekért
anyagi ¢s biintetéjogi felelGsséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat,
eszkozdket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleldéen hasznalom.

.... 2026. januar 5.
A munkavallald alafrasa:

........................................




IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Tktatoszam:

Munkavégzés helye: Szent Erzsébet Rémai Katolikus Altaldnos Iskola, Mér

1. A munkavallalo

Neve:
Munkakdre: igazgatéhelyettes

2. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

1./ A katolikus iskoldban az igazgatShelyettes alapvetd feladata, hogy
példamutatd katolikus életvitelével, az Evangélium szellemében, az igazgatoval
és a plispoki biztossal egylittmlikédve jo keresztényeket és képzett, egészséges
allampolgarokat neveljen. Ehhez elkotelezett szellemiségli, szakmailag
felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, &aldozatos munkatarsak kozOsségének
kialakitasan kell faradoznia, és hozzd kell jarulnia az iskola nyugodt,
harmonikus légkérének biztositasahoz.

Az igazgatohelyettes az igazgat6 kozvetlen munkatarsa.

Az igazgatdt teljes jogkorrel helyetiesiti annak tavollétében, a Nemzeti
Koznevelési Torvény eldirasainak figyelembevétele mellett, az iskolai SZMSZ-
ben meghatarozottak szerint.

Megbizasat az iskola igazgatojatdl kapja, 5 éves hatarozott 1dore.

Megbizasa soran az iskola Fenntartdja egyetértési jogot gyakorol.

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

3./ Feleldsségi korébe tartozik:

- orarend elkészitése

- tulmunka elrendelése

- helyettesités és készenlét elrendelése
- lgyeletek ellatasa

-~ tavollét engedélyezése

- tanuldi mérések megszervezése

- e-Kréta miikodtetése

4./ Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az alsé és felsO tagozat tandrain,
valamint az iskolaotthonban, tanuldszobén, szakkérékdn folyd munkat.



E feladatkdrben:

a / elozetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a
Szervezeti és Miilkddési Szabilyzat eldirasainak érvényesiilését, a
nevel&testiileti hatdrozatok végrehajtasat, latogatja a tanitasi orakat €s az
iskola altal szervezett tanoran kivilli foglalkozasokat. Tapasztalatait
megbeszEli az érintett pedagdgusokkal, ellendrzi a feleldsék munkdjat,
Utmutatast ad a munka tovabbi folytatdsahoz.

b / Gondoskodik az alsé és fels6 tagozatos munkakozosségek
milk6désérél, a  kezdeményezd, 0jité, korszerli  torekvések
kibontakoztatasardl, a felettes szervek altal engedélyezett kisérletek
eredményes végzésérol, nevelési szempontbol fokozott torodést igényld
tanulok segitésérdl, illetdleg valamely teriileten jo képességgel
rendelkez6k megfelelé foglalkoztatasat / a tehetséggondozast / szolgdlo
eljarasok kialakitasarol, gyakorlatardl.

¢ / Figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek életét, fejlodését, a
tanuldknak a szorgalmi idGben szervezett nevelési célu foglalkozasait,
elosegiti szabadidejiik kulturalt elt6ltését.

d / Torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, fejlédésiik
elosegitésére, a nevelotestiiletben az egymast segitdé emberi kapcsolatok
megerdsitésére, j6 pedagdgus — didk viszony kialakitdsara.

e / Iranyitja és ellendrzi a gyermek- és ifjasagvédelmi felelds munkajat.

5./ Az iskolai Gigyvitel végzése és iranyitasa terliletén:

a / gondoskodik az alsé és fels6 tagozat tantargyi oOrain, valamint a
déluténi foglalkozasokon teljesitett tulorak és helyettesitések havi
elszamolasardl.

b / a pedagégusok adminisztrativ tevékenységének végzését iranyitja,
ellendrzi. Ellendrzi a tanulék nyilvantartdsi és anyakdnyvvezetési
dokumentumait, a veszélyeztetett tanulok nyilvantartasait,

az igazgatoval egyiitt elkésziti a statisztikdkat (OH, Egyhazmegyei
Hivatal, KaPIl, Onkormanyzat, 4llami normativa megallapitisihoz
szilkséges dokumentumok...)

¢ / a gazdasagi vezetdvel kozosen gondoskodik:

az iskolai dokumentécié megdrzésérol,

az iratselejtezésrdl,

az als6 ¢s felsé tagozatban és a napkoziben levd szemléltetd és
informatikai eszk6zok javitasardl, potlasardl,



d / az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés alapjan elkésziti az orarendet
€s az ligyeleti beosztast,

e / az iskolaorvossal egylittmikddve megszervezi a tanuldk orvosi
vizsgalatait,

6. / Egyedi esetekben és {igykorokben esetenkénti igazgatéi megbizassal
gyakorolja a képviseletei, illetve az alairasi jogot.

7. / Részt vesz az iskolavezetdség munkajaban. Biztositja, hogy minden - az
eldz6ekben megjeldlt munkakori - dolgozo kelld tajékoztatast kapjon az ittent
dontésekrél, megteremtve ezzel a végrehajtas feltételét. Tajékoztatast ad a
dolgozdk kozosségeinek kezdeményezésérdl.

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

9./ Segit az iskolai lnnepségek ¢és megemlékezések éves programjanak
elkészitésében, gondoskodik azok megvalositasardl.

10./ Javaslatot dolgoz ki  szakk6érok  mikddietésérdl,  Oraszamaik
meghatarozasarol.

11./ Ellatja az oktatassal, neveléssel, szervezéssel, egyhazi programokkal,
tanligyigazgatassal, munkaltatassal és gazdalkodassal Osszefliggd feladatokat,
melyekkel az igazgatd esetenként megbizza.

Az iskola belsd életére vonatkozo értesililéseket koteles hivatali titokként

megorizni.

Mor, 2026. januar 1.

----------------------------------------

munkaltato

A  munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul veszem, és betartdsaért
felel6sséget véallalok.

MOor, 2026. JanUAr e
munkavallalé



GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIiRAS

Tktatészam:
Munkavégzés helye: Szent Erzsébet Rémai Katolikus Altalanos Iskola, Mor

1. A munkavallal6

Neve:

Munkakoére: gazdasagi vezeto
2. Munkaideje:
Napi 8 o6ra (heti 40 ora).
3. Felettese:
[gazgato.
4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalisa:

A gazdilkodas érdemi részének végzéséért az igazgaténak tartozik
felelosseggel.

Munkdja: iranyitd — ellenérzé — adminisztrativ gazdalkodasi tevékenység.

Feladata: belsé ellendrzés, technikai dolgozok munkdjanak iranyftasa.

Adminisztrativ, ellendrzési feladatai:

- Az iskola dolgozdinak bérében bekovetkezé valtozasok felvezetése.

- Tajekoztatok keészitése a gazdalkodasrol az iskolavezetfség, illetve a
tantestiilet részére.

- Az irodai, miiszaki és kisegité dolgozokkal kapcsolatos munkahelyi vezetdi
feladatokat ellatja, az igazgatot tajékoztatja.

- Elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat, illetve gondoskodik
aktualizalasukrol.

- Részt vesz a belso ellendrzési szabalyzat és az SZMSZ elkészitésében.

- Elkésziti a dolgozdok alkalmazasi, illetve munkaviszonyt megszintetd
okmanyait, melycket tovabbi ligyintézés céljabol az iskolatitkarhoz tovabbit,
vezeti szemelyi anyagukat,

- Elkésziti a takaritok teriileti beosztasat, ellen6rzi munkajukat.



Felméri a tisztitoszerigényt, megrendeli €s elosztja a sziikséges anyagokat.
Szervezi €s ellenérzi az adminisztrativ dolgozdk munkajat.
Ellatja a pénztarellendri feladatokat.

Ellendrzi az €lelmezési munkat, az étkezési nyilvantartasokat, rendeléseket.

Gazdalkodasi feladatai:

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

Elvégzi a havi bank, pénztar szamlakijelolését, a bérfeladast.

Az igazgatd utasitdsdra gondoskodik az esetleges béren kiviili juttatasok
szamfejtésérdl, kifizetésérol.

Elkésziti a féléves és éves beszamolot.

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

Ellatja a konyveldi feladatokat.

Elkésziti a terembérleti szerzOdéseket. Szamlazza a terembérleti dijakat, és
figyelemmel kiséri a szamlak kiegyenlitését.

Figyelemmel kiséri a felijitasi, karbantartasi munkakat.

Igazgatéi engedéllyel gondoskodik a sziikséges szakmai eszkdzok
megrendelésérdl, beszerzésérol.

Sziikség esetén lebonyolitja a gazdalkoddssal 6sszefliggd levelezéseket.
Elkésziti a kiilonféle informacios jelentéseket /statisztika, TB/.

Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.

A pélyazatokkal kapcsolatos gazdasagi vonatkozasokat ellendrzi.

Kedvez elbirdlas esetén gondoskodik az elnyert dsszeg kiirasnak megfeleld
felhasznal4sardl.

Feladatkérébe tartozik minden egyéb, amivel az iskola igazgatdja megbizza.

Konyveldi feladatai:

A konyveldi feladatok meghatarozasa az iskola igazgatdjanak a jogkore.
Vezeti a dolgozdk havi egyéni bérnyilvantarto lapjat.
Lekényveli a bank, pénztar, bérfeladas ¢és helyesbito tételeket.

Vezeti a nagyértékl eszk6zok analitikus nyilvantartasat.



- Aktivan részt vesz az éves koltségvetés, az éves és a féléves beszamold
elkészitésében.

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

- Elkésziti a sziikséges banki atutalasokat, figyeli a szallitdi szamlak
helyességét, fizetési hataridejét.

- Sziikség esetén kapcsolatot tart az APEH-al.

Az iskola belsé életére vonatkozd értesiiléscket koteles hivatali titokként
megorizni.

Mor, 2026. januar 1.

--------------------------------

munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartdsaért
felelGsséget vallalok.

Moér, 2026. Januar e e
munkavallalo



MUNKAKOZOSSEG — VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

Munkavégzés helye: Szent Erzsébet Rémai Katolikus Altalanos Iskola, Mor
A munkavillalé

Neve:

Munkakoére: alsos/fels6s munkakozosség - vezeto

2. Feladata:

e Az alsé/felsé tagozatos osztalyfondkokbol, pedagogusokbol allo
munkak§zdsség munkajanak tervezése, szervezése, 6sszehangolasa.

e A neveldtestiilet altal elfogadott éves Munkaterv alsos/felsds nevelOkre
vonatkozd  részeinek  végrehajtatdsa, ellendrzése,  észrevételek
megfogalmazasa, az igazgatd tajékoztatasa.

e A hitélet erdsitése.

e A palyakezdd, illetve az Ujonnan érkezd kollégak beilleszkedésének
segitése, ismeretek atadasa.

¢ A tanmenetek ellendrzeése, hitelesitése.
 Oraldtogatasok végzése, tapasztalatok dtaddsa.

* A munkakozdsségi tagok javaslatainak, elképzeléseinek tovabbitdsa az
1gazgato felé.

e Az iskolavezetés és a pedagdgusok kozdtti informaciok kozvetitésének
eldsegitése.

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

e Javaslattctel a pedagogus-tovabbképzések tervezéschez.

e Az igazgatohelyettes altal kért statisztikai adatok elkészitésének
tamogatasa, O0sztonzese.

e A sziil6i értekezletek témadinak, idépontjanak dsszehangolasa.

e Torekvés a személyes problémak megolddsara, egymés elfogadasara,
tiszteletben tartdsara, megbecsiilésére.



Az iskolavezetés munkakozdsség - vezetbkkel kibdvitett megbeszéléseit heti
rendszerességgel tartja.

A munkakdzosség - vezetd az aktudlis jogszabalyok szerinti potlékra, ora-
kedvezményre jogosult.

Megbizasdt a munkakdzdsséghez tartozd pedagogusok véleményének
megkérdezése utan az igazgatotol kapja, hatarozott (5 tanév) idore.

Az 1skola bels6 életére vonatkozd értesiileseket koteles hivatali titokként
megdrizni.

Mor, 2026. januar 1. i,
munkaltato

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

---------------------------------

Mbor, 2026. janudr munkavallalo



TANITOI MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:
Munkavégzés helye: Szent Erzsébet Rémai Katolikus Altalanos Iskola, Mér

1. A munkavallalo:

Neve:

Munkakore: tanito
2. Munkaideje:

Heti 40 6ra, részben kotott, részben kétetlen.

Ko6t6tt munkaidd (80 %):
Teljes munkaidejénck 55 — 65 %-aban a tantargyfelosztasban és
orarendben meghatdrozott tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartasa torténik.
A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-
oktatast  el6készit6, nevelés-oktatassal Osszefliggd  egyéb
feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1t el.
Kétetlen munkaidé (20 %):
A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasait maga jogosult
meghatarozni.

3. Felettese:

lgazgatd, 1igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoriik alapjan.
4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

o Tanitoként ellatja a rabizott osztalyok neveld-oktatd munkajat.

e Tanmenetet, nevelési programot készit, melynek megvalositdsaval biztositja
az osztalyok tanuldinak tanulmanyi, egyéni és kozosségi fejlodését.

e Fogadodran egyénileg beszéli meg a gyermeket érintd pedagogiai kérdéseket.

e Rendszeresen ellendrzi, és értékeli a tanuldok tanulményi munkéjat, melyrdl
az igazgatonak €s az osztalyozo konferencianak beszamol.

e Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynapld naprakész vezetése, tajékoztatd
flizet, tanmenetek elkészitése).

o Ugyeletet, helyettesitést vallal, és azt szakszerden ellatja.

e A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

e Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim, szabadsdg idején a
tartdzkodas helyét) az igazgatdnak késedelem nélkiil jelenti.



e Tavolmaradasa esetén idGben elore értesiti az igazgatot vagy helyettesét,
gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd tanar
rendelkezésére alljon.

e A Szervezeti és Mukddést Szabalyzat, Hazirend betartidsa kotelezo, vétség
esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

» Az oktatashoz sziikséges taneszkdzok fejlesztésére, beszerzésére javaslatot
tesz, az eszkozoket kezeli, sziikség szerint elkésziti, leltarilag felel értiik.

¢ Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken, és aktivan
torekszik a Pedagogiai Programban lefektetett intézményi célok
megvalositasara.

e Torekszik a sziilokkel vald harmonikus és gylimolcsdzo egyiittmiikodésre.

e Személyes elkotelezettségével segiti az iskola wvallasi - lelki képének
kialakitasat.

e Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgaté megbizza.

Az iskola belso életére vonatkozd értesiilléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

Mor, 2026. Januar 1. e
munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul veszem, ¢&s betartasaért
felelosséget vallalok.

Moér, 2026. januar e
munkavallalo



SZAKTANARI MUNKAKORI LEIRAS
Tktatoszam:

Munkavégzés helye: Szent Erzsébet Rémai Katolikus Altalanos Iskola, Mor

1. A munkavallalo:

Neve:

Munkakore: tanar

2. Munkaideje:
Het1 40 ora, részben kétitt, részben kotetlen.

Kotétt munkaidd (80 %):
Teljes munkaidejének 55 — 65 %-aban a tantargyfelosztasban és
orarendben meghatdrozott tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartasa torténik.
A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-
oktatdst  elOkészitd, nevelés-oktatassal  Osszefuggd  egyéb
feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.
Kétetlen munkaidé (20 %):
A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

3. Felettese:

Igazgato, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoriik alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenységek dsszefoglalasa:

e Szaktanarként ellatja a rabizott osztdlyok neveld - oktaté munkajat.

e Tanmenetet, nevelési programot készit a helyi tanterv, a tankonyvek és a
kovetelményrendszer  figyelembevételével, melynek megvaldsitasaval
biztositja az osztalyok tanuldinak tanulmdanyi, egyéni €s kozosségi fejlodését.

o Ugyeletet, helyettesitést vallal, és azt szakszertien ellatja.

e Fogadodran egyénileg beszéli meg a gyermeket érinté pedagogiai kérdéseket.

¢ Rendszeresen ellendizi, értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat, melyrél az
osztalyféndknek, valamint az igazgatonak és az osztalyozé konferencidnak
beszamol.

s Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynaplo naprakész vezetése, tdjékoztatd
flizet, tanmenetek elkészitése, statisztikai adatok szolgaltatasa).



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

¢ A héazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.

o Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim, szabadsdg idején a
tartdzkodas helyét) az igazgatonak késedelem nélkiil jelenti.

e Tavolmaradasa esetén id6ben, eldre értesiti az igazgatot vagy helyettesét és
gondoskodik arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyctiesitd tanar
rendelkezésére alljon.

e A tanulok szdmaéra a témazaré dolgozatot eldre jelzi, az osztalyban tanitd
tobbi szaktanarral egyezteti, naploban jelzi.

e A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend betartasa
kotelezo, vétség esetén eljaras kezdeményezhetd.

o Nevel0 — oktatdé munkdja sordn ellatja a tehetséggondozas, (tehetség
kivélasztas) feladatat.

e Rendszeresen tészt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken &s aktivan
torekszik a Pedagogiai Programban lefektetett intézményi célok
megvaldsitasara.

e Torekszik a sziilokkel valé harmonikus és gylimolcs6zo egyiittmiikddésre.
Személyes elkotelezettségével segiti az iskola valldsi - lelki képének
kialakitasat.

e Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgaté megbizza.

Az iskola belsé életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Mor, 2026. janudr 1. e e
munkaltato

A  munkakor leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért
felelosseget vallalok.

Mor, 2026. jJanuar e
munkavallalo



OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

Iktat6szam:
Munkavégzés helye: Szent Erzsébet Rémai Katolikus Altalanos Iskola, Mér

1. A munkavallalo

Neve:
Munkakdre: osztalyfonok

2. Munkaideje:

Heti 40 6ra, részben kotoit, részben kotetlen.

K6tott munkaidd (80 %):
Teljes munkaidejének 55 — 65 %-aban a tantargyfelosztasban és
orarendben meghatirozott tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartasa torténik.
A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-
oktatast  elOkészitd, neveclés-oktatassal Osszefliggd  egyéb
feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Koétetlen munkaidd (20 %):
A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

3. Felettese:

Igazgato, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoriik alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

e Adminisztrativ  feladatait cllatja  (osztalynapld naprakész vezetése,
tanmenetek elkészitése, statisztikai adatszolgaltatas, tovabbtanuléssal
kapcsolatos adminisztracid).

e Az osztalyfonokot feladata ellatasaért potlék illeti meg.

e Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéscken €s aktivan
torekszik a Pedagodgiai Programban lefektetett intézményi célok
megvalodsitasara.

o Torekszik a sziilokkel vald harmonikus és gylimdlesdzo egylittmiikodésre.

e Személyes elkitelezettségével segiti az iskola wvallasi - lelki képének
kialakitasat.

* Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogia ¢s
vallasi elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit.

» Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, latogatja
oraikat.

o Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly életét, valamint tanulmanyait segitd
személyekkel (logopédus, gydgytornasz, gyermekvédelmi felelds stb.)



o Uj osztalyf6nokként (elsd osztalyban) meglatogatja didkjai csaladjat
augusztus 31-ig, mas évfolyamokon csaladlatogatast vagy iskolai csalados
ismerkedd programot szervez az intézmény teriiletére.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiillonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

e Az osztaly tanuldinak magatartasat, szorgalmat havonta ¢értékeli. Minden
hénap 10. napjaig ellendrzi a napléban a jegyek mennyiségét, kevés jegy
eseteben pedagogus kollégajahoz, vagy feletteséhez fordul.

e Sziilo1 értekezletet tart a Munkatervben meghatarozott iddépontokban,
szikség esetén csaladot latogat, a Krétaban havonta, illetve folyamatosan
tajékoztatja a szildket a tanulok magatartasarél, szorgalmarol valamint
tanulmanyi elémenetelérdl.

e (Gondoskodik arrdl, hogy a sziill6k megalakitsak sziiléi szervezetiiket, és
szavazas utjan megvalasszak érdekeik képviseldit az SzMK-ba.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, és azok
megoldasara mozgodsit, valamint kézremikédik a tanoran kivili programok
szervezeésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.
ismeretében.

Osztalyfondki feladatai ellatasahoz a fels6 tagozaton tanmenetet készit.
A Munkatervben meghatarozott rend szerint felkésziti tanuloit az egyhazi és
allami linnepek méltd megiinneplésére.

e FEvente egy alkalommal — a tanév vége eldtt — a Pedagdgiai Program javaslata
alapjan osztalykirandulast szervez.

e 6-7. évfolyamosok osztalyféndkeként pélyazatot készit a Hatartalanul!
kirandulason térténé részvételre, és vezeti osztalyanak kirandulasat.

e Részt vesz az iskola életével és programjaval Osszefliggd nyari
taborozasokon, valamint segit azok megszervezésében.

e Valamint mindazon feladatért felel, mellyel az igazgatdé megbizza.

Az iskola belso életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként
megOrizni.

Mor, 2026. januar 1. e
munkaltato

A munkakori lefrdsban foglaltakat tudomdasul veszem, €s betartasaért
felelosséget vallalok.

Mof, 2026 JARDEE = = = = = =000 g s e e
munkavallalo



TANULOSZOBA VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

[ktatoszam:

Munkavégzés helye: Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Tskola, Mér

1. A munkavallalo

Neve:

Munkakore: tanuloszoba vezetd

2. Munkaideje:

Heti 40 6ra, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaidé (80 %)

Teljes munkaidejének 55 —~ 65 %-dban a tantargyfelosztasban és
orarendben meghatarozott tanulészobai, tanorai és egyéb
foglalkozasok megtartdsa torténik.

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

Kotetlen munkaido (20 %):

A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

3. Felettese:

Igazgato, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoriik alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

a tanarokkal é&s az osztadlyfonokokkel egyetértésben, egyiittmiikddve
dolgozik, munkdjukat segiti

részt vesz a fogaddorakon, egyhdzi liturgikus eseményeken €s kulturalis
rendezveényeken

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

egészseges ¢s kulturalt taplalkozasra, takarékoskodasra, a kornyezet
védelmére €s balesetmentes jatékra oktatja a diakokat, testi fejlodcsiiket
elGsegiti

vonzova, szinessé teszi a délutani id6toltést

a gyermekek tanuldsat segiti, elvégezteti a szdbeli és irdsbeli leckéiket, ¢s
ellen6rzi azokat

biztositja a nyugodt tanulas feltételeit



e Ichetdségeihez képest felzarkoztatja a mulasztott, illetve a hatranyos helyzet(
tanulokat

e a csoport naplojat folyamatosan és pontosan vezeti

o 3llandé feliigyeletet biztosit csoportja szaméara

e a tanuldszobas neveld koteles a tanuldkkal megismertetni a balesetvédelmi
szabalyokat, Baleset esetén koteles elsdsegélyt nytjtani, ha kell orvost,
mentdét hivni. A balesetet azonnal jelentenie kell az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek.

Az iskola belsd életére vonatkozd értesiléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

Mér, 2026. janudr 1.

munkaltato

A  munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, ¢€s betartasaért
felel6sséget vallalok.

Mor, 2026. januar e rear e
munkavallalo



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEfRAS

Iktatoszam:

Munkavégzés helye: Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola, Mér

1. A munkavallalo

Neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

2. Munkaideje:

A heti munkaidé 4o dra.
Tulmunka nem fizethetd.
Munkaidd alatt az intézménybdl vald tdvozast, annak céljat és elére varhato

idejét az igazgatohelyettesnek be kell jelenteni.

3. Felettese:

Igazgato, igazgatéhelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoriik alapjan.

4. Fébb feladatok és tevékenységek osszefoglaldsa:

A kiyjeldlt 1- 8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa.
Nyolcoras napi munkaidejében gyerekekkel valé kozvetlen
foglalkozast lat el, valamint a tanitds — tanulds eszkozeinek
elokészitését, foglalkozasokra valo szervezést €s felkésziilést végez.

A tandrdk alatt a tanit6 Otmutatdsa alapjan, vagy egyéni
felzdrkdztatassal segiti a tanulas eredményességét, vagy gyakorlod
feladatlapokat készit, eszk6zoket vesz el6.

Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és
kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra, nevelési tandcsadoba

kiséri.



Az orakdzi sziinetekben, illetve ebéd utan a tanulasi idd kezdetéig a
szabadban  gondoskodik a  rabizott  tanuldk  szervezett
foglalkoztatasardl.

A délutani tanulasi id6 alatt az iskolaotthonos nevel$ utmutatasaval
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi
feladattal elkésziilt gyermekeket.

Aktivan részt vesz az iskolai programok elOkészitésében és
szervezésében: kirandulasokon, egyéb intézményi rendezvényeken
segitl a programok megvalositasat.

Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesctek megel6zésérél, ovja a fiatalok jogait, az
emberi méltosagot.

Sziikség szerint részt vallal a nyari napkdzis €s tabori feliigyeletben,
¢s gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasardl.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd, igazgatShelyettes,

valamint a pedagdgusok megbizzak.

Az iskola belsd életére vonatkozd értesuiléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

Mor, 2026. januar 1.

-----------------------------

munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasacrt
felel0sseéget vallalok.

Mor, 2026. janudr i

munkavallalo



ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

[ktatoszam:;

Munkavégzés helye: Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola, Mor

1.A munkavallalé

Neve:

Munkakoére: iskolatitkar — pénztaros

2

. Munkaideje:

A heti munkaid6 4o ora.

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaid6t igényelnek, akkor a gazdasagi
vezetovel egyeztetve napi vagy Osszevont szabadnapban veheti ki a
tulmunkara szant idét. Az ilyen tavollétekrdl a gazdasagi vezet eldre
egyeztet az 1gazgatoval. Tulmunka nem fizetheto.

Munkaidd alatt az intézménybdl vald tdvozast, annak céljat €s eldre varhato
idejét a gazdasagi vezetének be kell jelenteni.

3. Felettese:

A munkdltatoi jogkor gyakorlodja és felettese az 1gazgatd.
Az iskolatitkar kézvetlen felettese a gazdasagi vezeto.

4. Fobb feladatok és tevékenységek dsszefoglalasa:
Iskolatitkari feladatok:

A munkakoéri feladatainak meghatdrozasa az igazgaté jogkore.

Az tratkezelési feladatok ellatasa. Felelos az iratok pontos kezeléséért, az
tigyiratokkal kapcsolatos hataridok betartasaért.

Az 1rattari szabalyzat alapjan az irattarat gondozza.

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

Segitséget nyujt a leltdrozdssal és selejtezéssel kapcsolatos munkak
elvégzéschez, pontos adminisztraciojahoz. Kisértékli targyi eszkozok
kivezetése.

Vezeti a beirasi naplot.

Segiti a statisztikdk elkészitését (OH, Egyhazmegyei Hivatal, KaPlI,
Onkormanyzat, allami normativa megallapitasdhoz sziikséges
dokumentumok).

Feladata cllatasahoz a sziikséges mértékig egytitt kell mikddnie az iskola
vezetésével.



Munkdjat kételes a legjobb tuddsa szerint, becsiiletesen, lelkiismeretesen
elvégezni, a pedagdgusok méltanyolhaté kéréseit teljesiteni, munkgjukat
segiteni.

Gépelési feladatai:

Igazgatdi, igazgatohelyettesi, gazdasagi vezetdi, pedagoégus munkaval
Osszefliggo levelek elkészitése a hataridok sorrendjében.

Intézményekkel kapcsolattartas levelezése.

Tantestiileti értekezlet jegyzékonyveit 48 oraval az értekezlet utan, a
mellékleteivel egyiitt legépell.

Pedagogusok munkajaval Osszefliggé nyomtatvanyok, irészerek kiadvanyok
kezelése.

Pénztarosi teendok:

Feladatai koz¢ tartozik a hazipénztar kezelése, ezen beliil a pénztar
készpenzzel torténd ellatasa az eldirt formak €s jogecimek keretein belill. A
csekkfiizet kitdltése, munkabérek kifizetésének dokumentalasa.

Feladata tovabba az étkezési téritési dijak kiszamitasa, beszedése, a hozza
kapcsolodo bizonylatok kitdltése, a napi €s a havi eldzetes jelentés készitése.

Az iskola belsOo életére wvonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

Mor, 2026. januar 1.

A

munkaltato

munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul veszem, ¢és betartasacrt

felel6sséget vallalok.

Mor, 2026. Janudr e

munkavallalo



TAKARITO —- KONYHAS MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

Munkavégzés helye: Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola, Mor

1. A munkavallalo

Neve:

Munkakdre: takarité - konyhas
2. Munkaideje:

A heti munkaidé 30/40 ora.

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

A nyari munkaiddrdl a gazdasagi vezetd dont.

Munkaidé alatt az intézménybd6l valé tavozast, annak ceéljat és elére varhatd
idejét a gazdasagi vezetének be kell jelenteni,

Szabadsagat a gazdasagi vezetd allapitja meg, kiadaskor a MT alapjéan jar el.

3. Felettese:

A munkaltatéi jogkor gyakorlodja és felettese az igazgato.
A takarito- konyhas kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd.
A takaritdi feladatok meghatarozasa az iskola igazgatojanak a jogkore.

4, Fobb feladatok és tevékenységek dsszefoglalasa:

Takaritdi feladatok

- Feladata naponta a tantermek, a tornaterem, a vizesblokkok, a tanari szoba, a
folyoso, gazdasagi iroda, konyha, €tkezd felseprése, feltorlése, kitakaritasa,
rendben tartasa. Minden este zaras elott kételes atnézni az ajtokat, ablakokat,
és amennyiben nyitva taldlja azokat, ugy azt kdteles bezarni, valamint a
redonyoket téli id6szakban lehuzni. Tavozasakor a riasztérendszert be kell
kapcsolnia.

- Heti feladata: portdrlés, pdkhalozas, viragok locsolasa heti 2-3 alkalommal,
igazgatdi iroda kitakaritasa heti 2 alkalommal.

- A bejarati ajté ablakat naponta megtisztitja. Amennyiben valahol maszatos
ablakot lat, azt koteles lemosni.

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




Kotelessége tovabba, hogy amikor valami rendetlenséget 1at, akkor azt a fenti
tddpontoktol eltérve is megsziintett.

A délelotti orakban ligyel az egész épiilet tisztasagara,

A tanitdsi Ordk ideje alatt sziikség esetén az épiilet barmely részén
megkérhetd takaritasra, kidmlott folyadék, ételmaradék feltakaritasara. A
folyosé felmosasa. Tanitasi 6rdk utdn, a valtas el6tt kitakaritja, feltérli az
osztalytermeket, tornatermet.

Az utolso tanitasi ora utan kitakaritja a tantermeket,

- tovabba a szemetes liritése

- a portalanitas

- a mipadlo, parketta megfeleld tisztitasa, apolasa

- abutorzat takaritasa

- avirdgok megdntdzése is feladata.

Kiilon felhivjuk a figyelmét a fényezett feliiletek kimélésére (parketta,
lambéria). A parketta felmosasakor iigyel arra, hogy a felmosdfe] ne legyen
nagyon vizes. Ha sziikséges felmosdruhaval torli at a parkettat, hogy ne
maradjon nedves. A lambéria tisztitdsandl nem folyhat a viz a lambérian, azt
csak nedves ruhaval szabad tisztitani.

Naponta gondoskodik a WC-k, a mosddk fertétlenitésérdl, ami a tanitasi 6rak
utan torténjen. Hetente egy alkalommal lemossa, ferttleniti a csempézett
feliileteket (61t6z6k, WC, konyha). Hetente egy alkalommal, illetve szitkség
eseten elvégzi a WC-k engedélyezett tisztitdszerrel torténd teljes attisztitasat
kiviil, beliil.

Koteles a tisztitoszereket a gazdasagi vezet§ Aaltal megjelolt idépontban
atvenni, azokat takarékosan, rendeltetésszerien tarolni, felhasznalni.

A tisztito- és takaritoszereket soha ne hagyja a folyoson, illetve tanteremben
Orizetleniil. Ezeknek elzarva tartdsaért kiemelt feleldsséggel tartozik, annak
érdekében, hogy gyerekek ne férhessenek hozza.

Unnepélyek, értekezletek utdn, a teriiletén elvégzi a takaritast, hogy a
helyiségek a tanitasra megfeleld allapotban legyenek.

A tanitasi sziinetekben a mindennapindl alaposabb, atfog6bb takaritast végez,
a nyan felljitasi és karbantartasi munkdk utan pedig elvégzi teriiletén a
nagytakaritast, gondoskodik a fliggdnyok leszedésérdl, visszahelyezésérdl.
Ezen munkéval elkésziil a tanévkezdés elbtti utolséd hétre.

Nyaron az 6 feladata a virdgok gondozasa, apolasa, tantermi virdgok
locsolasa.

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

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



A konyhai dolgozé feladatai:

Koteles a munkahelyén mindig pontosan €s tiszta ruhaban megjelenni /fehér
képeny, fehér hajvédd, munkacipd/.

A konyha helyiségnek és az ebédlonek a takaritasa, étkezéshez vald
el6készitése.

A foézdékonyharol kapott ételek atvétele, sziikség esetén melegen tartasa.

A napkozisek szamara kiadja a tizorait és az uzsonnat.

Ebédhez terit, kiosztja az ételt a tanuloknak és a felndtteknek. Ugyel az eléirt
ételadagra.

Az ételmaradékot elkiilonitetten tarolja, kiadja.

Az ¢ételmintat az el6irasnak megfelelden, a hiitdszekrényben helyezi el.
Minden étkeztetés utan (esetenként alatt is) a hasznalatba vett edényeket,
evOeszkozoket, az egészségligyi kovetelményeknek eleget téve elmosogatja.
Kiilonosen iigyel az iiveg €s porcelan targyak kiméletes tisztantartisara, a
torések szamanak csdkkentésére.

Tisztan tartja a hlitdszekrényeket. )

A tisztitoszereket a gazdasagi vezetd altal kijeldlt idopontban vegye at. Ugyel
azok szakszeri tdroldsara (gyerekekt6l elzart térben) é&s takarékosan
gazdalkodik.

A tanitasi szlinetekben a nyéari karbantartd —felajitd munkak €s a rovarirtas
utdn az étkeztetést szolgalo helyiségekben is nagytakaritast kell végezni.
Tarsanak hianyzésa esetén vallalja a t6bbletmunkat.

A tanulodkat, a felnétteket udvariasan szolgalja ki.

A gondokrol tajékoztassa a gazdasagi vezetot.

Egyéb rendelkezések:

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi vezeté gondoskodik.

Betegsége esetén azonnal tajékoztatja az intézményt.

Szabadsagigényét a gazdasagi vezetOvel egyezteti.

Minden konyhai dolgozo felelosséggel tartozik:

- a személyi higiénia betartasaért

- az érkezett étel atvételéért

- amunkaidd leteltével a nyilaszarok bezarasaért

- a gazizem( ¢€s elektromos berendezések biztonsagos hasznalataért es
lizemen kiviil helyezéséért

- arabizott eszkozokeért, berendezésekeért.

Kételes a hatsé vaskaput napk&zben zarva tartani, melyet csak az ételszallitd

érkezésekor nyithat ki.

A dolgozd koteles a munkat /talalds, mosogatas, takaritds/ munkatarsaval

megosztani ¢s a jelenlegi gyakorlatnak megfeleléen egymast véltva végezni.

A konyhai dolgozo kételes az étel mennyiségével, illetve mindségével

kapcsolatos észrevételeit az iskola gazdasagi vezetdjével kozoini. A konyha

teriiletén csaladtagok, idegenek nem tartézkodhatnak.



- A konyhai dolgozo elvégzi azon feladatokat, amelyekkel esetenként a
gazdasagi vezetd megbizza.

- Munkjjat koteles a legjobb tuddsa szerint becsiiletesen, lelkiismeretesen
elvégzi, a pedagdgusok és az iskola dolgozdinak méltanyolhaté kérését
teljesiteni, munkajukat segiteni.

A MUNKAVEGZES FELTETELEI:

- A munkavallaloét a munkaiigyi szabalyzatban, illetve torvényben rogzitett
munka — védoruha juttatasok illetik meg,.

- A munkavallald kételessége, hogy a munkakoéréhez sziikséges tanfolyamot
elvégzi (az NNK altal el6irt minimum vizsga).

- A munkavallalé oktatd6 — neveld intézményben dolgozik, munkajat
példaadoan, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a legjobb tudasa szerint végezze
el.

Az iskola belsO életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként
meglrizni.

Mor, 2026. januar 1.

.............................

munkaltato

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

Mor, 2026. JanUar e,
munkavallalé



KARBANTARO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

Munkavégzés helye: Szent Erzsébet Romai Katolikus Altalanos Iskola, Mor

1. A munkavallalé

Neve:

Munkakore: karbantarto

2. Munkaideje:
Napi 6, heti 30 ora.

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaid6t igényelnek, akkor a gazdaséagi
vezetbvel egyeztetve napi vagy Osszevont szabadnapban veheti ki a tdlmunkara
szant 1d6t. Tulmunka nem fizethetd.

A nyari munkaidor6l a gazdasagi vezetd dont.

Munkaidd alatt az intézmeénybol vald tavozast, annak céljat és elére varhatd
idejét a gazdasagi vezetdnek be kell jelenteni.

Szabadsagéat a gazdasagi vezeté allapitja meg, kiadaskor a MT alapjan jar el.

3. Felettese:

Felettese €s a munkaltatdi jogkor gyakorldja az igazgato.
A karbantart6 kdzvetlen felettese a gazdasagi vezetd

4. Fobb feladatok és tevékenységek dsszefoglalisa:

e Az iskola nyitdsa naponta 6 érakor.

e Az ¢piilet helyiségeinek, viz, csatorna, villamos és filitGberendezéseinek a
szemrevételezése, ellendrzése.

e A gazdasagi vezetd altal meghatarozott, heti, havi titemterv szerinti munkak
elvégzése a megallapitott hataridore.

» A pedagogusok €s mas alkalmazottak altal igényelt eseti munkak elvégzése,
a gazdasagi vezetbvel tortént eldzetes egyeztetés szerint.

» Munkavégzés el6tti, napi beszamolas a gazdasagi vezetOnek, az ltemterv
szerinti és az eseti munkdk elvégzésérdl, a felmeriilt nehézségekrdl,
akadalyokrdl.

e Naponta végigjarja az é€piiletet, €s ha rendellenességet észlel az intézmény
teriiletén, azt igyekszik a legrévidebb id6 alatt kijavitani, vagy jelenteni a
gazdasagi vezetonek, €s a kihivott szakembert a munkajaban segiti.



e Balesetveszély esetén koteles a sziikséges ovintézkedéseket megtenni és
tajékoztatni az iskola vezetOségét.
e Sziikség esetén soron kiviili feladatokkal a gazdaséagi vezeté megbizhatja.

Karbantartoi:

e A munkavallalé a szakképesitésének megfelelé karbantartas jellegli viz és
villanyszerelési munkékat végzi el.

e A munkavallalo elvégzi a szakképzettséget nem igénylé padlo, fal,
nyilaszaro, flitd-berendezési karbantarto jellegli munkalatokat.

e A tevékenységi korbe tartozd munkakhoz az intézmény biztositja az
anyagokat, az eszkozoket €s szerszdmokat az intézmény vagy a munkavallalo
biztositja.

e Az intézmény altal nem biztositott szerszamok, eszk6zok eseti hasznalataért
a munkavallalot megallapodas szerinti kedvezmények, juttatasok illetik meg.
A behozott szerszamok, eszk0zok épségéért, biztonsagos hasznalatiert a
munkavallalot terheli a felelosség.

e A javitdsi, karbantartasi mihelymunkdkat megfeleld mihely hidnyaban a
Iépcsd melletti szerszamtaroloban, vagy a kazanhazban végzi. Felel6sséggel
tartozik a két helyiség rendjéért, tisztasagaért, kulcsainak egy- egy példanyat
a gazdasagi irodaban tartja.

e Zarak, nyilaszarok javitasa, sziikség szerinti cseréje, kulcsok potlasa.

e Butorzat javitasa, karbantartasa, az = osztalytermek  megfelel6
berendezettségének biztositasa, igény szerinti atrendezése.

e Vilagitotestek, kapcsolok folyamatos ellendrzése, javitdsa, cseréje
aramtalanitott allapotban.

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

e Udvari lefolydaknak ellendrzése, sziikség szerinti &tmosasa.

e Festési, mazolasi munkak clvégzése.

e A pedagoégusok 4ltal hasznalt hiradastechnikai eszk6zok leltarozasa,
karbantartasa, javittatasa, sclejtezesi javaslat megtétele.

e A nyari felgjitasi, illetve karbantartdsi munkdk idején az intézményben
tartézkodik, és sziikség esetén segiti a szakemberek munkajat /pl. butorok
pakolésa/.

e Munkajaval biztositani kell a tanitasi 6rak zavartalansagat, zajjal jaré vagy
barmilyen zavard karbantartasi munkat ebben az id6ben csak balesetveszély
esetén végezhet.

Takaritasi:

e Nagytakaritasok esctén besegit a takaritok altal nehezen elérhetd teriiletek
/pl. tornatermi ablakok/ takaritasaba.

e Az iskola koriili és az udvar fiives teriileteinek gondozasa.



¢ Takaritja a bejarat el6tti 1épesét, és az iskolahoz tartozd jardaszakaszt, a kinti
szemetest naponta reggelente uriti, szemétszallitas napjan kikesziti, illetve
behozza a kukat.

o Osszesopri az udvart, folyamatosan tisztintartja és gondozza az iskoldhoz
tartozo el6kertet €s sportudvart.

e Munkakoréhez tartozik a padlds, a pince, a bels6 udvar és a sportudvar
takaritasa.

e Fagy és havazas esetén az intézményhez tartozo teriileteken /Iépcsé, jarda,
udvar/ biztositja a biztonsagos kozlekedést /holapatolas, jeges feliletek
felszamolasa/.

Egyéb feladatai:

* Az iskolaban tartandé tinnepélyekre igény szerint rendezi be az adott termet,
¢és utana gondoskodik az eredeti allapot visszaallitasarol.

e Felelds az iskolaradio hasznalhatosagaért.

e Részt vesz az éves leltarozasi, selejtezési munkaban.

e Gondoskodik a hasznalaton kiviilli butorok, eszkdzok, berendezések
biztonsagos ¢&s jellegiknek megfeleld tarolasarol, a selejtczésre vard
eszkozok elkiilonitésérdl, a selejtek cltavolitasardl, megsemmisitésérdl.

e A postai killdeményeket feladja, illetve elhozza a postarol.

¢ Az intézményi beszerzéseket elvégzi a varos teriiletén, autdhasznalatért havi
atalanydijban részesiil.

e Felelosséggel tartozik, hogy a kapu napkdézben allandban zarva legyen.

e Szabadsagigényét koteles a gazdasagi vezetdvel egyeztetni,

A munkavallalo oktato-neveld intézetben dolgozik. Munkéjat példaaddan,
lelkiismeretesen, becsilletesen, a legjobb tudasa szerint végezze.

Az iskola belsd életére vonatkozd értesuléseket koteles hivatali titokként
megorizni.

Mor, 2026. januar 1.

----------------------------------

munkaltatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért
felel6sseget vallalok.

Mor, 2026. janudr i,
munkavallalé



4.SZ. MELLEKLET

TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER (TER)
SZABALYZAT

L A teljesitményértékelési rendszer intézményi miitkodtetésének
jogszabalyi hattere, hatalyossaga

A pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo hatdlyos jogszabalyok,
madszertani Gtmutatok, belsé szabalyozas:

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§
(1)e), 160.§ (7)

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpdly4djardl szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol (88/A. § (3), 95/D. §)

- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

- Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a kdznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagégusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez

- A teljesitményértékelési rendszer miikGdtetésének intézményi eljarasrendje

A 18/2024.(1V.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett,
a koznevelési intézményekre vonatkozo TER-dokumentumok a pedagdgusok és
vezetdk  teljesitményértékeléséhez  olyan  intézményspecifikus  szakmai
részletszabalyokat tartalmaznak, amelyek meghatarozzak a pedagdgusok
teljesitményértékelésének kritériumait, és azok meghatarozott szempontjait,
pontrendszerét kotelezéen alkalmazni sziikséges.

A teljesitményértekelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje 2024.
szeptember 1-t6] hatalyos, visszavonasig.

Feliilvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési €s szakmai
tapasztalatok alapjan, valamint a vonatkozé jogszabalyok valtozasa esetén kertil
sor oly modon, hogy a valtozdsok bevezetése a kovetkezd tanév pedagdgus
teljesitményértékelése sordn — beleértve a véaltozdsok szerint sziikséges
felkésziilési 1d6t — megismerheto és alkalmazhato legyen.

Az iskolai bels6 eljarasrendet az igazgaté késziti cl, és a neveltestiilet
véleményezi. A dokumentumot a helyben szokasos médon kell nyilvanossagra
hozni, az érintettekkel megismertetni.



IL A teljesitményértékelés szereploi, jogosultsagaik és feladataik

A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak jogkorébe és felelosségi
kérébe tartozik.

Ertékelendd személyek

- A teljesitményértékelési idészak elsd napjan legalabb Pedagogus [. besoroléssal
rendelkezd, pedagogus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzetiséggel
rendelkezd, neveld-oktatd —munkadt kozvetleniil segité  munkakdrben
foglalkoztatottak.

- A nevel6-oktatdé munkaban oraaddként, nyugdijas oraaddként részt vevd
pedagogusokra a teljesitményértékelés elbirdsai nem alkalmazandok.

- Azon pedagdgusok teljesitményértékelésére, akik atiranyitas, vagy kirendelés
alapjan vesznek részt az intézmény neveld-oktaté munkdjaban, abban az
iskolaban keriil sor, ahol koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el
feladataikat.

- Azok a pedagdgusok, akik tébb kdznevelési intézményben latnak el kéznevelési
foglalkoztatottként (pl. fél-fél &llas) neveld-oktatd feladatot, minden olyan
intézményben részt vesznek a teljesitményértékelésben, ahol koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allnak alkalmazasban.

Az igazgato feladatai

- meghatarozza az adott tanévre vonatkozd, egyedi intézményi értékelési
szempontot, amelyet feltslt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

- tervezi, szervezi, iranyitja, dokumentdlja a teljesitményértékelés teljes
folyamatat,

- kézremUkodot von(hat) be a teljesitményériékelésbe, amelyrdl tajékoztatist
nyujt minden érintettnek,

- megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagdgusok egyéni teljesitményceéljaira
tett javaslatokat,

- azon pedagoégusok esetében, akik nem jeldlnek meg egyéni teljesitménycélt,
jogszabaly alapjan eldir teljesitménycélt, amelyrol az érintettet tajékoztatja,

- az értékelt pedagdgusokkal személyenként megismerteti vezet6i értékelését,
személyes beszélgetésre hivia meg az értékelt személyeket, valamint az
értékelésben kdzremiikodoket,

- az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az
értékelést,



- a kovetkezd tanév elején dsszefoglalo tajékoztatast ad a neveldtestiilet részére a
teljesitményértékelés eredményeirdl.

Az értékelésben kozremitk6dok

Az igazgato teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kdzremiikdddt vonhat
be. A kozremiikodd felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairol
torténd pontos tajékoztatisa mellett.

Koézremiikodok lehetnek
igazgatohelyettes, az értékelend6 munkatars munkakdzosségének vezetoi.

A kézremiikodok feladatai

- kozremikddés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,

- ltemterv készitése a kOzremikodoi értékelési feladatok folyamatarol,
ismertetése az ¢rtékelendo személyekkel,

- kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok megvalosulasanak kovetésében,
valamint a munkavégzés mennyiségi és mindségi szempontokra kiterjedd
értékelésében,

(tandra-és  egyéb  foglalkozasok, programok latogatasa, alatamasztd
dokumentumok elemzése, adatok elemzése, jegyezetek készitése),

- javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

- részvétel a teljesitmenyértékeld megbeszélésen,

- az ctikai szabalyok betartasa és a hivatali titok megorzése,

- az eljaras soran késziilt dokumentumok o6nallé, kiilon csak a sziikséges
mértékben és idotartamig torténd tarolasa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell
adnia az igazgatonak, beleértve az eljaras soran sziikség szerint készitett digitalis
dokumentumokat is.

Az igazgatd és a kozremiikodok az eljards soran betartjak és betartatjak az etikai
szabalyokat, hivatali titokként kezelik az egyes pedagogusok, pedagogus
végzettségll neveld-oktatd munkat segitok értékelési adatait, pontszémait és a
személyes zaro értékelésen elhangzottakat.

Az értékelendo személyek feladatai

- megismerik a pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozd alapvetd
szabalyokat, kiilénGsen az eljaras szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsé
szabalyozast,

- javaslatot tesznek az igazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a
teljesitményértékelési idoszakon beliil azok teljesiilésének varhatéd idépontjara,

- kezelik a teljesitményértékeléshez biztositott informatikai feliileten sajat
teljesitményértékelési adminisztracidjukat,



- a tanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartasa
mellett atadjak vallalt teljesitménycéljaik megvaldsitasanak digitalis, valamint
egyéb dokumentumait, tovabba a meghatérozott szempontok alapjan megvalédsulo
munkavégzést alatamaszté dokumentumokat,

- egyiittmikddnek az igazgatoval/kozremiikodovel a teljesitményértékelés
feladatainak végzése soran,

- megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv Onértékelést
készitenek az informatikai feliileten,

- részt vesznek a tanév végén az értékelést lezardé megbeszélésen,

- részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvalositaséban,
amelyet egyéni céljaik végzéséhez hasonlé mddon dokumentalhatnak,

- a teljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabdlyokat.

Az igazgat6, igazgatéhelyettes értékelése

Az igazgato értékelését a fenntartd végzi, az altala meghatarozott eljarasrend
szerint.

A vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendd személyek értékelése az igazgatd
feladata és jogkore.

I11. Egyedi, egy tanévre szolo intézményi értékelési szempont
meghatarozasanak és elfogadasanak rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatirozéasara javaslatot tehetnek a
nevelbtestlilet tagjai az alabbi dokumentumok tartalmanak figyelembevételével:
- Pedagogiai program kiemelt céljai

- El6z6 tanév értékelésébol kivetkezo fejlesztési célok

- Megvaldsitas folyamataban 1évo, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfelligyelet megallapitasai

- Az el6z6 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintii eredmeényei

- El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldinak intézményi szintili
adatai

- Tehetséggondozasra vonatkozé mutatok

- Tovabbtanulasi és beiskoldzasi mutatok

- Egyéb, intézkedést kivand intézményi szintli mutatdk

Az egyedi intézményi értékelési szempontrol az igazgato dont a neveldtestiilet
bevondsaval minden év augusztus 25-ig.



Az egyedi intézményi értékelési szempont a személyre szabott éves
teljesitménycélok értékelése szerint keriil kiértékelésre.

Iv. Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak,
elfogadasanak, értékelésének rendje

A személyes teljesitménycélok meghatarozasara az értékelendé munkatars tesz
javaslatot az értékelésében kozremiikodoként kijeldlt vezetbk ajanlasanak
figyelembevételével.

Az értékelendd munkatars elozetesen kikérheti igazgatojanak javaslatat is.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére szikséges feltslteni
minden év szeptember 30-ig, vezet6i megbizdssal rendelkezé értékelendd
személy esetén augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell
megfogalmazni maximum 300 karakter terjedelemben oly moddon, hogy a
teljesitmény elérése azonosithato, konkrét mutatdkkal értékelhetd legyen.

A személyes teljesitménycélokat az igazgaté hagyja jova. Amennyiben a
teljesitménycél nem kapcsolédik az intézmény szakmai célkitlizéseihez, nem
egyértelmi, vagy nem elég konkrét, az igazgatd javasolja azok modositasat.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasahoz az alabbi dokumentumok az
iranyadok:

- Pedagogiai Program kiemelt céljai

- Vezetoi palyazati program kiemelt feladatai

- El6z6 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1évo, vagy tervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- E16z8 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanuld szintli eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk csoport/tanuld szinti
adatai

- E10z6 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzdkdnyve
- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok
- Munkako6zdsségi szakmai tervek

- Szaktanacsadoi latogatas tapasztalatai, javaslatai
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A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett
tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatohoz
kapcsolddo elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentos
mértékil valtozasat kévetd 30 napon beliil legkésobb a naptari év februdrjanak
utolsé munkanapjdig van lehetdség.

Ha a kdznevelési jogviszony év koézben jon létre, a teljesitménycélokat a
jogviszony kezdetétdl szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni.

Az igazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntarté hagyja jova, és
értékeli azok teljesitését.

V. A munkavégzés meghatarozott mennyiségi és minoségi
szempontokra egyarant kiterjedé értékelése

Az igazgatohelyettes teljesitményértékelési szempontjai és az adhatéd
pontszamok:

Szempont " Adhato
, Szempont megnevezése .
Sorszama pontszam
1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
& Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10
8 Stratégiai szemlélet 10
4 Vezet6éi kommunikacid €s iranyitas 10
5 Kiils6 kapcsolatok 10
6 Motivacio, elkételezettség, etikus magatartas 5
7 Fenntartd altal meghatarozott, az adott
intézmény sajatos helyzetét tiikrdzd értékelési 5
szempont
8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

« az intézménybe (feladatellatasi helyre) jaré tanuldk fejlddésének Gteme,
tanulmanyi eredményessége, felvételi-tovabbtanulasi mutatoi,
versenyeredmeényei,

* lemorzsolodasi mutatok alakulasa, hianyzasok mennyiségének alakulésa,

« az iskolaba jelentkez6 tanulok szamanak alakulasa



* az orszagos mérések intézményi credményei.
2. Eroforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)

* humanerdforrds gazdalkodas (pl. fejlesztd-tdmogaté vezetés, munkaerd
motivalésa, teljesitményértékelés miikSdtetése),

» szakmai tudas karbantartdsa, megosztdsa, bdvitése, (innovicid Osztdnzése,
tamogatasa, munkatirsak szakmai tuddsdnak bevonasa, tudidsmegoszts
eldsegitése)

* infrastruktira: tisztasag, rendezettség, a tanulasi kérnyezet szinvonalat néveld
megoldasok alkalmazasa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

» a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek azonositdsa,

» a fejlesztési iranyvonalak fontossagi sorrendjének megallapitasa,

* a meglévo gyakorlat, az intézményfejlesztésre vonatkozd célok tamogatésa,

* az intézmény j6vdjére hatast gyakorld kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényezok nyomon kovetése,

» a jogszabalyi €s fenntart6i szabalyozési kérnyezet valtozasainak ismerete,

* a befogadd szemlélet, az inkluziv kérnyezet kialakitasa érdekében tett
intézkedések tdmogatasa.

4. Vezet6i kommunikacid és iranyitas (10 pont)

» egyértelmii feladatkiadas és ellendrzés, (2)

» folyamatos tdjékoztatds a munkatéarsak felé az dket érintd tudnivalokrol, (2)
= a munkatdrsak rendszeres értékelése, (2)

* korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egyiittmUkddésre térekvés, (2)

* pedagogusok megfelel6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa. (2)

5. Kiilso kapcsolatok (10 pont)

» kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a szllkkel/torvényes képviseldvel, a sziildi
kozosséggel, megfeleld tajékoztatas a sziilok/torvényes képviseld, csaladok felg,

(6)



« egylittmi{ik6dés a fenntartoval / felettes vezetével, hataridok betartdsa,
adatszolgaltatasok pontossdga, fenntartd stratégiai céljaival torténd azonosulas,
vezetdi palyazatban foglaltak tamogatasa. (4)

6. Motivacio, elkidtelezettség, etikus magatartas (5 pont)

» hivatdsanak megfelelé megjelenés és kommunikacio,

« felelds vezetdi attitiid az intézmény, a tanulok és a foglalkoztatottak iranyaba,
» a tanuldk érdekeinek mindenekelotti figyelembevétele,

* a nevelotestlilet egységeének megorzése.
2

7. Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét
tiikrozo értékelési szempont (5 pont)

Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai:

» tanuloi mérési adatok (a kompetenciamérések alapjan),

o fejlesztési tevékenységeket tartalmazé naplok adatai  (intézmeényi
adminisztracio),

« e-naplé (e-KRETA), intézményi adminisztraci6é adatai (hidnyzéasok, késések
szama, érdemjegyek, osztalyzatok alakulasa, dicséretek, figyelmeztetések),

» tovabbtanulasi adatok,

» lemorzsolddasi adatok {OH),

+ igazgatoi, munkak$zOsség-vezetdi latogatasok, foglalkozasok, orak
megtekintésének dokumentalt tapasztalatai,

« kiilsd értékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellenorzés
alapjan),

» egyéb egyedi visszajelzések,

» fenntartok rendelkezésére all6 adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve
és egyéb, a szakmai munkat és a napi miikodeést meghatdrozo dokumentumai.



Pedagogusok

teljesitményértékelésének szempontjai és

pontszamok:

az adhato

Szempont
sorszama

Szempont megnevezése

Adhaté
pontszam

]

Pedagégiai munka mindsége, eredményessége

28

2

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

12

Munkaveégzeés  megbizhatésaga,  hatdridok

8

betartasa

Kommunikacio, egylittmiik6dés

Tehetséggondozas, felzarkdztatas

Motivacid, elkdtelezettség, etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont

6
8
6
8

ol ~a S| W]

Harom, személyre szabott teljesitménycél

24

Osszesen

100

A pedagogusok értékelési szempontjai:

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége —
28 pont (4 részteriilet) kompetenciaméréssel

adhaté
pontszam

elért
pontszam

A tanuloi kompetenciamérési eredmények alakulasa*®

8

Intézményi statisztikak, tanulora kereshetd adatok
valtozasainak iranya

4

Korszerli, innovativ pedagogiai mdodszerek, eszk6zok,
tanulasszervezési eljarasok tanérai alkalmazédsa, a
vonatkozo iranyelvek alkalmazasa.

14

Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikaciok,
mesterprogram, kutatd tanari program megvaldsitasa
es ezek hasznosulédsa az iskola életében.

2

* Ha olyan tantargya(ka)t tanit az illetd6 pedagoégus, amelyre vonatkozédan nincs
mérési eredmény, vagy a tanulok a kompetenciamérésben nem vesznek részt, a
teljes 28 pontot més, az 1. értékelési teriilet alatti tevékenységek alapjan lehet

szétosztani.



és ezek hasznosuldsa az iskola életében.

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége — | adhato elért

28 pont (4 részteriilet) kompetenciamérés nélkiil pontszam | ponfszam
Intézményi statisztikdk, tanulora kereshetdé adatok 6

valtozasainak iranya

Korszerll, innovativ pedagogiai modszerek, eszkdzok,

tanuldsszervezési eljardsok tandrai alkalmazasa, a 20

vonatkozo iranyelvek alkalmazasa.

Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikaciok,

mesterprogram, kutatd tanari program megvaldsitisa 2

A pontszam megallapitasat alapvetden az orszdgos kompetenciamérési
eredményekre, az intézményi statisztikai adatokra, tovabbtanulasi mutatokra,
valamint az éralatogatdsokra, dokumentalhato eredményekre kell épiteni.

szinhédzlatogatas stb.)

2. Feladatvallalas mennyiségi mutat6éi — 12 pont (4 | adhato elért
részteriilet) pontszam | ponfszam
Eves tartalmi tervezés, napi tervezés 3
Tobbletfeladatok, kiilonbdzé megbizasok véllaldsa )

Az intézményen beliilli szabadidés programok 3

szervezése

Az intézményen kiviili programokban valo részvétel

(projektek, taborok, tanulményi utak, mizeum és 3

A pontszam megallapitisat alapveten az dralatogatasokra, az éves munkatervre
és annak teljesitési beszamoloira kell épiteni, valamint az e-KRETA adataira,

sziilo1 kérdoivek valaszaira.

tevékenység

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok | adhato elért
betartasa — 8 pont (3 részteriilet) pontszam | pontszam
A pedagogus szabaly ¢s normakdvetd magataridsa 2

Haladasi naplo vezetése 3

A tanulok értékelésével Osszefliggd adminisztracios 3

A pontszdm megéllapitasat alapvetden az e-napldra, a vezetdi tapasztalatokra, az

intézményi dokumentacidra kell épiteni.



sziilokkel/torvényes képviseldkkel

4. Kommunikacio, egyiittmiikédés — 6 pont adhato elért

(2 reészteriilet) pontszim | pontszam
Nevelotestiileti, szakmai munkakdzisségi

tevékenységekben valdé részvétel, egylittmikodés 3

szakmai partnerekkel

Kapcsolattartas €s kommunikacid a 3

A pontszdm megallapitdsat alapvetden az intézményi dokumentéciora (pl.
értekezlet jegyz6konyvek), valamint a sziil6i kérdéivek vélaszaira kell épiteni.

foglalkozas

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés | adhato elért

— 8 pont (4 részteriilet)**alsé tagozat pontszim | pontszam
Tehetséges tanulokkal vald foglalkozas 5
Felzarkoztatisra szoruld tanuldk fejlesziése 3
Gyermekvédelmi megsegitést igényld tanulokkal valo ”

Tovabbtanulds, palyaorientacio segitése

** Az adhatd 8 pont az intézményi helyi sajatossagoknak megfeleléen keriil

szétosztasra.
S. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés | adhato elért
— 8 pont (4 részteriilet)**fels6 tagozat pontszam | pontszam
Tehetséges tanulokkal vald foglalkozas 3
Felzarkoztatisra szoruld tanulok fejlesztése 3
Gyermekvédelmi megsegitést igényld tanuldkkal vald 1
foglalkozis
Tovébbtanulds, palyaorientacio segités 1

A vezet6/neveldtestiilet donti el az iskolai szabdlyzatban foglaltak alapjan, hogy
maximum 2-2-2-2 pontot ad minden egyes tevékenységre vagy valamelyik

tevékenységet stulyozottan pontozza.

A pontszam megallapitdsat alapvetéen az Oralatogatdasokra és az intézményi

dokumentacidra, valamint a sziildi kérdoéivek valaszaira kell épiteni.

6. Motivacio, elkitelezettség, etikus magatartas — | adhato elért

6 pont (3 részteriilet) pontszam | pontszam
Motivacid, elkitelezettség 2

A szervezet képviselete 2

Etikus magatartas 2




A pontszam megallapitasat alapvetéen a pedagogus onértékelésére, a felettes
vezetd/ vezetdk tapasztalataira, a sziiloi kérdoiv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont
Az egyedi intézményi érickelési szempontot az értékelé vezetd a
nevelGtestiilettel egyetértésben hatdrozza meg az adott tancvre.

8. A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

- A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvalosul, ha a
teljestilésre vonatkozo valamennyi informacid €s dokumentum egyértelmiien
alatamasztja a cél elérését szolgalo tevékenységek maradéktalan megvalositasat
(8 pont).

- A teljesitménycél inkdabb/tobbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljestilésre
vonatkozd informaciok és dokumentumok alapjdn nem teljeskoriien, de
meghatarozoéan kimutathato a cél elérése (6/7 pont).

- A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkoz6
informaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalod tevékenységek
esetlegesen és nem teljeskériien valosultak meg (4/5 pont).

- A teljesitménycél inkdbb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkozo
informacidk és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalé tevékenységek
esetlegesen és kismértékben valosultak meg (3/2/1 pont).

- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkozo
informaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek
egyaltalan nem valdsultak meg (0 pont).

A munkavégzés meghatirozott szempontjai alapjan torténé értékeléshez az
értékelendd személyek portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként és
részteriiletenként gydjthetik a munkavégzésiik mindségét €s mennyiségét
alatamaszté6 dokumentumokat. A portfolié tartalmat majus 31-ig 4atadjak az
értékelésben kdzremilkdd vezetok részére.

A portf6lidé dokumentumai lehetnek:

- ora/foglalkozastervek

- megvalositott projektek tervei, eredményei

- egyéni fejlesztési tervek

- kidolgozott szakmai — modszertani segédanyagok

- intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei

- feljegyzés mentori programrol



- tanusitvany tovabbképzésen valo részvételrol

- feljegyzés hospitalasrol

- elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol
- feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat latogatasrol,
- palydzati anyagok

- tovabbképzéEs feljegyzései, tudasmegosztas forgatokonyve
- rendezvények, programok forgatokonyvei

- versenyeredmények

- mérési eredmények

- egyedi visszajelzések

- dijak, elismerések

- publikécid

- tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

- szil6i elégedettségmérés adatai

- tanuloi elégedettségmeérés adatai

Az értékelésben kdzremiik6dd vezetdk a portfolio tartalmanak értékelése mellett
az alabbi tovabbi kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

- Tandra/foglalkozaslatogatasok tapasztalatai

- Korszer(i, innovativ pedagégiai moddszerek, eszkozok, differencialt
munkaformadk, tanuldsszervezési eljarasok alkalmazasa,

- Tanmenetek, foglalkozasi tervek, témavazlatok, oratervek, egyéni fejlesztési
tervek szakmai mindsége,

- SZMSZ ¢és Hazirend szabalyainak, a munkakori leirasaban foglaltaknak a
betartasa,

- A taniigyi dokumentumok feladatkdrhéz kapcsolodd szakszerli, pontos,
hataridore torténd vezetése,

- Az e-naploban a tantargyhoz, foglalkozasokhoz kapcsolodéan naprakészen
vezetett elérehaladas, a tanuldk késésének, hidnyzédsanak rogzitése,

- Szobeli, irasbeli és egyéb a tanuld altal készitett produktumok folyamatos, az
intézményi belsd szabalyzokban meghatarozott idétartamon beliili értékelése,

- Megfeleld szamu érdemjegy, értékelés, a szOveges értékelés eloirt modon
torténod vezetése,

- Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megeldz6 mérés eredményeihez
viszonyitott mutatdi,



- Félévi, év végi tantargyi statisztikdk, lemorzsoldédassal veszélyeztetett
jelzérendszeri, tovabbtanulasi mutatok tendenciai,

- Konstruktiv, részvétel a nevelotestiileti értekezleteken,

- Aktiv kozremilkodés a szakmai munkakozossége éves programjainak
tervezésében, szervezésében, megvalositasaban, értékelésében.

- Szakszer(iség és objektivitds az informéciok atadasaban és fogadasaban.

- Kezdeményezd egylittmiikddés a pedagogustarsakkal, szakmai partnerekkel,

- A sziil6i értekezletek, fogadddrak hidnytalan megtartasa.

- A sziil6k/térvényes képviselok igény szerinti szakszer(, kozérthetd €s objektiv
tajékoztatasa,

- Folyamatos egyiittmiikédésre valo térekves,

- Sziildi és tanul6i kérddivek mutatdi.

Az értékell vezetd a pedagogus munkakorben foglalkoztatott értékelése soran
figyelembe veszi a koznevelésért felelés miniszter dltal elrendelt keépzés
teljesitését és eredményét, a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérol.

VI Az értékelés eredménye

A személyre szabott szakmai kdvetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont,
Osszesen legfeljebb 24 pont), és a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és
mindségi szempontokra egyarant kiterjedd értékelése (osszesen legfeljebb 76
pont) alapjan meghatarozasra kerllo teljesitményszintek:

- kiemelkedo teljesitményszint 80% vagy afeletti,
- atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,
- fejlesztendd teljesitmeényszint 50% alatti.

A fejlesztendd teljesitményt ny0jto értékelt személy esetében az értékeld vezetd
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet
megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzdsen meghatarozott fejlesztési
eszkzt.



A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald
személyes beszélgetést kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben.

A véglegesitetl értckelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként,
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az érteékeld vezetd a teljesitményértékelést kbvetden a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelendd személyeket, és dont az ilietmény-eltéritési javaslatrol.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkdltatd elsd alkalommal 2025.
szeptember 1-jével allapithat meg a Pétv. 98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak
szerint modositott illetményt.

VII. A sziildi és tanuldi elégedettségmérés lehetésége a
teljesitményértékelésben

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd
személy tekintetében a sziilék, tanuldk véleményét is, €s a teljesitményértékelés
soran — a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok
meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes
mddszertandban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint — a sziil6i,
tanulodi véleményeket is figyelembe veszi.

VIII. A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:

- az ériékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,
- teljesitményszint,

- sziildi vélemények

- tanuléi vélemények,

- a személyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok
- értékeld vezetd,
- az értekeleésben kdzremikodok,

- a fenntarto.



Az adatokhoz valé hozzaférés

- A fenntartd betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre
vonatkozdan.

- Az ériékeld vezetd az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort
gyakorolhatja az intézmény minden alkalmazottjara vonatkozdan, hozzafér
minden értékelt személy adataihoz.

- Az értékelésben kozremikodd vezetd a szakterliletéhez (munkak6zodsség)
tartozé pedagdgusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

- Az értékelt pedagdgus csak a sajat adatait latja.

Minden résztvevire vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel
kapcsolatos adatot.

IX. Az értékel6 megbeszélés résztvevoi, formai, tartalmi kévetelményei
és dokumentalasa

A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zérul.

Az értékelo megbeszélésen részt vesz:

- az értékeld vezetd,

- az értékelendd személy,

- az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodd, valamint

- ha az értékeld vezetd nem kérte fel k6zremiikodoként, akkor az értékelendd
személy kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az
értckelendd személy részt vesz.

Az értékel6 megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:
- Az értékelés idépontjardl az igazgatd eldzetesen tijékoztatja a munkatarsakat.

- Az értékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a
pedagogus teljesitményét.

- Az értékelt pedagdgus/vezetd a megadott szempontok alapjan t6rténd értékelését
kiegészitheti sajat onértékelésével.

- Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az

onértékelést, kozremiksdoi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd
személy teljesitményszintjét.



- Ha az értékelendo személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt
tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

- A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald
kozlését kovetben rogziteni kell a teljesitményériékelési elektronikus
rendszerben.

- Az értékelést zardo megbeszélésrdl jegyzokonyv vagy feljegyzes késziilhet.

X. A teljesitményértékelés folyamata és idoterve

Egyedi, tanévre szolo intézmeényi teljesitménycél tanévkezdés el6tt,

meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén legkésdbb  augusztus
25-ig

Egyéni, tanévre sz616 szemeélyes teljesitménycélok augusztus 31-ig

meghatarozésa, rogzitése a Kréta TER feliiletén
vezetdi megbizdssal rendelkezoknek

a teljesitményértékelési rendszer intézményi | a tanév elso napjaig
eljarasrendjének feliilvizsgalata

Koézrem(ikodd vezetd értékelési  Utemtervének szeptember 30-ig
elkészitése
Egyéni, tanévre szol6 személyes teljesitménycélok szeptember 30-ig

meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek folyamatosan a tanév
végzése, az alatamasztdé dokumentumok gytijtése soran majus 31-ig

A  munkavégzés mindségét ¢és mennyiségét folyamatosan a tanév
aldtdmaszté dokumentumok gyiijtése (portfolio) sordn majus 31-ig
Dokumentumellendrzések, tanora/foglalkozas, folyamatosan a tanév
programlatogatasok, adatgytijtések, elemzések soran majus -31-ig
Sztilok €s tanulok kérdoivezése - aprilis 1 - majus 15.
elégedettségmérés

Az értékeléshez rendelkezésre allo folyamatosan a tanév
dokumentumok, adatok &tadasa a kozremikodo soran, legkésobb majus

vezetoknek 31-ig




Az  értékelésben  kozremilkodék  elozetes majus 15 - majus 30.
értékelése, javaslat készitése az igazgatd szamara

Az igazgatd eldzetes értékelése, az értékelendd junius 1 - janius 10.
munkatars tajékoztatisa az eldzetes értékelés
eredményérol

Az értékelendd6  munkatdrs  Onértékelése Jlnius 15.
(opcionalis)

Személyes értékeld megbeszélések junius 15 - jonius 30.
Ertékelés lezarasa, a véglegesitett értékelés junius 30.

rogzitése a teljesitményértékelési elektronikus

rendszerben

A TER rendszer miikodtetésének értékelése jalius 31.
Mellékletek:

1. szamu: Megbizas a pedagogusok teljesitményértékelésének kozremiikodod
vezetoi feladataira

2. szamu: A teljesitményértékelés zaréo megbeszélésének jegyzikonyve

Koviacs Béla
igazgato

Mor, 2025. december 19,



1. szamu melléklet

Megbizds a pedagogusok teljesitményértékelésének kozremiikéds vezetdi
feladatairaa ............... tanévben
Iskola neve, OM azonositéja | Szent Erzsébet Roémai Katolikus Altalanos

Iskola

030043
Kozremukodésre felkéré | Kovacs Béla Emil
igazgatod neve
Kozremiikodésre felkért

neve, vezetol beosztasa
A 18/2024. (IV.04.) BM rendelet (tovabbiakban: R) 3.§. (3) szakasza alapjdn

felkérem Ont a pedagdgusok teljesitményértékelésének kizremiikods vezetdi
feladataira az alabbiak szerint:

Teljesitményértékelésben részt vevo neve | munkakore, szakferiilete,
feladatai

A feladat ellatdsara a R-ben foglaltak, az iskolai eljarasrend a pedagogusok
teljesitményértékelésének belsd szabalyozasara, valamint a hatalyos szakmai
szabalyozas és az iskola egyéb szabélyzatainak alkalmazasaval keriil sor.

- A feladat végzése soran On jogosultsagot kap a KRETA adminisztracids
rendszerben kozremiikodéi értékelési feladatai elvégzéséhez. Ertékeld
feladatait ezen a feliileten rogziti.

- Kozremiik6doi értékelési feladatainak megtervezéséhez és az
érintettekkel valo tajékoztatas céljabol, az igazgatdval egylittmikodve,
itemtervet készit.

- Jogosult betekinteni minden olyan dokumentumba, amely az
értékelés objektivitasat, az értékelt személy munkdja mindségének
megismerését segiti, gy kiilondsen a KRETA adminisztraciés rendszerbe
feltoltott és tarolt tantigyi adatokba, az értékelt személyes portfolidjaba.

- A tanév soran litemterve szerint, egyeztetett idépontban jogosult
latogatni a pedagodgus tanitasi Orait, egyéb foglalkozasait, pedagodgiai
munkéjahoz kapcsolodd tovabbi alkalmait. (Sziiléi értekezlet, tandran
kiviili programok stb.)

- Ko6zrem(ikodoi értékeld feladatvégzése soran minden megismert
adatot, tényt, dokumentumot bizalmasan kezel, az értékelt pedagdgus
személyiségi jogainak tiszteletben tartasaval.



- Sziikség szerinti litemezésben kapcsolatot tart az igazgatéval, kérésre
tajékoztatdst ad a folyamatrdl, a tanév végi zard értékelési megbeszélésen
részt vesz. Kozremiikodoi feladata a zard megbeszéléssel lezarul.

kdzremikodo vezetd igazgato
alairasa alairasa



2. szamiu melléklet

A teljesitményértékelés zaro megbeszélésének jegyzokionyve

Az intézmény neve

Szent Frzsébet Rémai Katolikus Altalanos Iskola

Az intézmény cime

8060 Mor, Erzsébet tér 19,

Az él’tékEléS id(’jpontja: AR R R R R N NN

Az értékelés
résztvevoi

Munkakor Neév

Alairas

Ertékelt
pedagogus

Ertékeld
vezetﬁ

Ko6zremiik6do
vezeto

Tovabbi
résztvevo

Az elbzetes értékelési javaslat ismertetésének idépontja:
Az értékelend6 személy készitett Onértékelést: igen/nem
A diakok vélemeényének kikérése megtortént: igen/nem

A sziilok vélemeényének kikérése megtortént: igen/nem




Megallapitasok

Az értékelésen elhangzott f6 megdllapitdsok rovid Osszegzése, reflexiok
megfogalmazdsa

Az értékeléshez felhasznalt dokumentumok listaja

A pedagdgus a teljesitményértékelésrol a tajékoztatast megkapta.

Az értékelt pedagogus elért teljesitményszintje: ...%



Fejlesztendd teljesitmenyszintre értékelt személy esetén (50% alatti) rogzitendé
- fejlesztendo teriilet:

- fejlesztési eszkiz:

értékelt pedagogus igazgato
alairasa alairasa



