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1. Bevezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyes terlileteit még a kdzoktatasrél szold 1993. évi
LXXIX. torvény és a 11-1994./V1.08. MKM szamu rendelet; nagyobbrészt a nemzeti
koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény, €s a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek
megfelelden meghatarozza és szabdlyozza az intézmény tevékenységét, iranyitisanak rendjét,
miikddésének folyamatait, Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi
kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét, a belsd és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozo6 szabalyozast.
Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kitelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Az intézmény munk4jat az alapito okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, a helyi tanterv, s
ezek végrehajtéséra késziilt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési és oktatasi terv,
valamint e szabdlyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit
képezd egyéb belsd szabélyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjara,
tanuldjara. Az intézmény jogszer(i miikdésének biztositisa, a zavartalan miikodés garantlasa,
a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagogusok kozotti
kapcsolat erositése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Dudas Miklés Gérdgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola nevelétestiilete a kozoktatasrdl sz6ld hatdlyos jogszabalyok alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot fogadta el.
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa a Dudas Miklés
Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
milkodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A Szervezeti és Mlikodési Szabélyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak,
az iskola tanuldinak. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvaldsitésaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a.) az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetleg illetékes helyettese

- munkaltatdi jogkdrben eljarva - hozhat intézkedést,
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b.) a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabasira van
lehetbség,

c.) a sziil6t, vagy mas nem az intézményben dolgozd, illetve gyermeket, tanuld személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, s ha ez
nem vezet eredményre, az intézményvezetd, (helyetteseit, megbizott felelés személyt) kell

értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.

2. A szervezeti és miitkddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai,

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendelete

- A 2012. évi L. tdrvény — A munka térvénykonyvérol

- 2026.¢vi XLVIL térvény, ami médositotta a Kdznevelési torvényt

- A Kormany 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelete a pedagégusok 1) €letpalyajardl sz616
2023. évi LIL térvény végrehajtasarol

- 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevel€srdl sz616 t6rvény végrehajtasarol

- 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol (tovabbiakban Nkt.) 41§ mod.

- 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol torvényt
modositd 2009. évi LXXIX. térvény

- 26/1997.(IX.3.) NM rendelet iskolai-egészségiigyi ellatasrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és modositd 2012. évi XXVI. térvény

- 328/2011.(XIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodédst nyudjté gyermekjoléti
alapellatasok ¢s gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az igénylésiikhéz
felhasznélhat6 bizonyitékokrol

- 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (t6bbszor mddositva)

- 2023. évi LIL térvény A pedagdgusok teljesitmény értékelésérdl szolé 18/2024.(1V.4.) BM
rendelet

- 419/2024.(X11.23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl (mod. 2025.
XXXIV. térvény)



- A Kommany 245/2024.(VIIL.8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a
tiltott és a hasznélatadban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé
eljarasrend részletes szabalyairol

- A 40/2024.(IX.2.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szold, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol

- 2011. évi CXC. torvény (14.) Az alapfokd mivészeti iskolakrol

- 2011. évi CXC. torvény 21§ (9) bekezdés modositdsa 2024. évi LXXVIL a toérvény
digitalis bizonyitvanyokra vonatkozo iratallomany kezelésérol

- 110/2012.(V1.4.) Kormanyrendelet A Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 44/2007.(XI1.29.) OKM rendelet A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

- 33/1998.(V1.24.)NM rendelet A munkakdri, szakmai illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatrdl és véleményezésérol

- 335/2005 (XI1.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol

- 362/2011.(XI1.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- A 2015. évi CCXXIL torveny, valamint az ahhoz kapcsolédé végrehajtasi rendeletek
szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden

nyujtando szolgaltatasokrol

3. Altaldnos rendelkezések

3.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jévahagyisa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik a foigazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

Jelen szervezeti és mlikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2025, augusztus 27-én
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fogadta el.
Hatalybalépés idopontja: 2025. szeptember 01. 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol,

visszavonasig érvényes.

3.2, A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalya
A szabélyzat hatalya kiterjed:
- az intézmény minden alkalmazottjara, és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban
allokra,
- az intézményben mikddo k6zosségekre, a gyermekek-tanulok kozosségére,
- a gyermekek—tanulok sziileire, illetve térvényes képviseldire.
A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagdégusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézmény
tanul6inak, valamint azoknak, akik igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A szervezeti €s mkodési szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed az intézményi miikodés teriiletére,
a nevelés-oktatas idejében zajlé programokra, tovabba az intézmény képviselete szerinti kiilsd
kapesolati alkalmakra.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
- az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, és az altala megbizott helyettesité hozhat
intézkedést,
- a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehet6ség,
- @ sziilét vagy mds, nem az intézményben dolgozé személyt, az intézményvezetOnek
vagy helyettesitdjének tdjekoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartisat, ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét fel kell szdlitani az intézmény

elhagyasara

3.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat feliilvizsgalatanak médja
Az szervezeti és mikodési szabalyzat felillvizsgalatara 6tévente keriil sor.
Sziikséges fellilvizsgalni a szervezeti és miltkodési szabalyzatot:
- ha az intézmény mikodési rendjében valtozas torténik,
- ha azt jogszabaly eldirja,
- ha azt a fenntartd, vagy az intézmény részérdl kezdeményezi.

Jelen szervezeti €s miikddési szabdlyzatot a nevelési-oktatdsi intézményben a nevelbtestiilet a
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sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelybdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése szilkséges. Az SZMSZ-t az igazgaté az
intézmeény honlapjan kézzéteszi.

Tehat az SzMSz elfogadisanak joga visszaszallt a nevelbtestiiletre, amely az SzZMSz-t vagy annak
modositasit a dokumentumtervezet megvitatasat kovetden hatdrozatban fogadja el a

jogszabalyban meghatarozott szervezetek véleményének beszerzését kivetben.

4. Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: Dudas Miklos Gordgkatolikus Két Tanitisi Nyelvii Altalanos
Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
OM azonositéja: 033540
Tagozatok: altalanos tantervii oktatas
két tanitasi nyelvii oktatés
emelt angol nyelvil oktatas

alapfokd miivészeti oktatas

Az intézmény székhelye: 4326 Mériapdcs, Kossuth tér 10.

Alapitas éve: 2016

Alapit6 neve: Nyiregyhazi Egyhdazmegye

Fenntarté neve: Nyiregyhazi Egyhazmegye

Az intézmény tipusa: tobbcélu kéznevelési intézmény (egységes iskola)

Az oktatas munkarendje: nappali rendszeri altalanos iskolai nevelés

Az intézménybe felveheté maximalis 1étszam: 430 6

Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy

A vagyon feletti rendelkezési jog: Nyiregyhazi Egyhdzmegye

A gazdalkodas jogkore: 6néalléan gazdalkodd, egyhazi fenntartasti kdznevelési intézmény

Az intézmény képviseletére jogosult: a mindenkori vezetd, illetve az altala megbizott személ

5. Az intézmény jogi helyzete és gazdalkodasanak jellemzoi



5.1.Az alairasi jogkor gyakorlasa

- Az iskola nevében aldirasra az iskola féigazgatéja jogosult. Tartés tavolléte vagy

akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazé iratokat az

intézményegység vezeto irja ala.
- Alairasa mellett kdrbélyegz6t hasznal.

hosszu bélyegzd:

KET TANITASI NYELVO
£S ALAPFOKU MOVESZET! ISKOLA
4326 Mariapocs, Kossuth tér 10,

cimeres korbélyegzo:

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak:
- fbigazgatd
- lelki igazgato
- intézményegység-vezetOk
- iskolatitkéar

- gazdasagi tigyintézo

- osztalyfénokok (a félévi és év végi érdemjegyek értesitébe, bizonyitvanyba, vald

beirasakor)

5.2. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntartdé Nyiregyhazi Egyhazmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan
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onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézmény f6igazgatoja vezet6i felelossége mellett. Az
intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
fenntart6é altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil Onallo bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény vonatkozéisdban a tulajdonosi jogokat a Nyiregyhazi Egyhazmegye, mint fenntarté
gyakorolja. A fenntart6 a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkGzoket) leltar szerint hasznalatra az intézmény rendelkezésére
bocsjtja. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az
intézmény vezet6je rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlan tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlant
az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény fbigazgatdja a rabizott vagyon felhasznaldsarél évente beszamolot ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitisat az alaptevékenység sérelme néikiil a

fenntart6 hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

5.3. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos iranyitdsi feladatait az fOigazgatd latja el a
gazdasagi tigyintéz6 kézremikddésével. Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés
" kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi
kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatdsaban. Az intézmény foigazgatdjanak
dontése és a munkavallalok munkakdri leirasdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintéz6
érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosult. Az intézmény foigazgatoja kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik;
ellenjegyzésre a gazdasagi tigyintéz6 jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja,
hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszer(i, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A féigazgaté a gazdalkodassal
kapcsolatos szerz6dések, azok teljesitésének igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az

intézmény képviseldjeként jarhat el.

A gazdasagi szervezet megnevezése

A kbznevelési intézmény neve: Dudas Miklés Gordgkatolikus Két Tanitési Nyelvii Altalanos
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Iskola €s Alapfoki Miivészeti Iskola
A koznevelési intézmény székhelye: 4326 Mariapocs, Kossuth tér 10.
Telefonszam: 06-42-999-420; 06-42-999-421
A kdznevelési intézmény jelz6szamai:
Adodszama: 18754429-2-15
KSH szam: 18754429 8520 552 15
OM azonosito: 033540
A koznevelési intézmény altalanos forgalmi adé befizetésére kotelezett, illetve visszaigénylésére

jogosult.

5.4. Az intézményi vagyonkezelés rendje

Az intézmény feladatellatisdhoz rendelt 2016. szeptember 1-jét megel6z6en beszerzett
vagyontargyak Mariapocs Véaros Onkormanyzatdnak (4326 Mériapécs, Kossuth tér 1.) tulajdonat
képezik, melyek téritésmentes hasznalatba adasra keriiltek.

A feladatellatast a hasznélatba kapott ingatlan, ing6 és egyéb vagyon szolgalja. Ennek értékét a
szamviteli nyilvantartasok alapjan elkészitett éves mérleg, a vagyoni éllapotot az intézmény

mindenkori éves leltara tartalmazza.

5.5. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eléirdsok

Az intézmény fenntartasi és miik6dési koltségeit a naptari évekre Gsszeallitott és a fenntarto éltal
jovahagyott koltségvetésben iranyozza el6. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény mikédéséhez sziikséges pénzeszkozrol.

A koltségvetés el6készitésének, egyeztetésének, elfogadasanak eljarasi rendjére, a beszdmolasi
kotelezettségre a gazdasagi szervezet ligyrendje, a belsé gazdalkodasi szabalyzatok tartalmaznak
rendelkezéseket.

A tervezés alatamasztasahoz szilkséges analitikus nyilvantartasok korét az intézmény az
eldirtaknak megfeleléen vezeti.

Az fbigazgatd és a gazdasagi ligyintéz6 az elemi koltségvetésnek megfeleld részletezesi
koltségvetési javaslatot - a kikozolt tervezési szempontok alapjan, elkiilonitetten tartalmazva a
miikodési, fenntartdsi eldiranyzatokat, a kiemelt és rendkivilli céllal felhasznaland6

eléiranyzatokat — jovahagyasra az oktatasi iroda vezetdje elé terjesztik.

5.6. A kotelezettségvallalas rendje
A gazdalkodasi és ellen6rzési jogkOrok gyakorlasa soran a pénztari és bankszadmla pénzmozgasok
bizonylatain, ill. az utalvanyrendeleteken az arra jogosultak, ill. felhatalmazottak latjak el a
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kotelezettségvallalast, annak ellenjegyzését, az érvényesitést és utalvanyozast, annak
ellenjegyzését.

A készpénz- és bankforgalmat a pénzkezelési szabélyzat el6irasainak megfeleléen bonyolitjak.

A hazipénztar pénzkészlet 6sszege (pénztarkeret), az el6legekkel, az utdlagos elszamolasra kiadott
Osszegekkel kapcsolatos engedélyezési, eljardsi rend a torvényi valtozasokhoz igazodva

pénzkezelési szabalyzatban folyamatosan szabalyozott.

A szamviteli alapelvek, a bizonylati rend és fegyelem érvényesiilése
A konyvviteli nyilvantartasokban elszdmolt gazdasagi eseményekrdl szamviteli bizonylatokat

allitanak ki, amelyek megfelelnek az el6irt alaki és tartalmi kévetelményeknek.

A fokonyvi és analitikus nyilvantartasok 6sszhangja, a beszamolé valédisaganak megfelelé
szamviteli, nyilvantartasi rendszerrel torténé alitamasztasa.

A f6konyvi szamlakhoz az el6irt tartalmu és forméju analitikus nyilvantartdsokat kell vezetni,
azok fokonyvi konyveléssel vald egyeztetését folyamatosan el kell végezni. A koltségvetési
pénzforgalmat érint gazdasagi események bizonylatainak adatait a szamviteli nyilvantartasba az
eléirtaknak megfelelé idében - a hazipénztarban a pénzmozgassal egy id6ben, a bankszamlak
esetében a bankkivonatok megérkezésekor — rOgziteni sziikséges, a bevezetés tényét
dokumentalni kell. Az analitikus nyilvantartdsokban biztositott a logikailag zart rendszer. A
intézmény konyvelését a fenntartd kozpontilag végzi a gazdasagi ligyintézd altal megkiildstt

dokumentumok alapjan.

A beszamolo, a beszamolé feliilvizsgalata, zarszamadas, teljesités
Az intézmény gazdalkodasardl a szamviteli folyamat részeként elkészitett elkiilonitett elemi

szintli beszamolot a targyévet kovetd év marcius 31-ig a fenntart6 felé nyujtja be.

6. Az intézmény szervezeti felépitése
A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatirozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el
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a kovetelményeknek megfelelen.
Magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a raciondlis €s gazdasdgos muikdodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével az aldbbi médon hatdrozhatok meg
a szervezeti egységei.
Az intézmény szervezeti egységei:

- also tagozat

- felso tagozat

- alapfoku miivészeti oktatés

A kozoktatasi intézmény élén az alabbi felelos beosztasu vezetdk allnak:

féigazgato,
- intézményegység-vezeto L.

- intézmeényegység-vezeto I1.

- lelki igazgato
- munkak6zosség-vezetok

Az intézmény iskola szervezeti felépitését a kovetkez0 szervezeti Abra tartalmazza.

LELKI IGAZGATO I FOIGAZGATO ‘
\ ;
s . I v
T T
intézménvegység I iskolatitkdr ]
vezetd
{-. ~
1

I _
1 I [ !

gazdasdg|

intézaményegység
{igyintézd

vezetd

—\
; természet- humién és i
technikaf neveldst, oktatdst i tudomanyi osztlyfnoki o8 mpcaator B
dolgozdk kdzvetleniil segitd " o murikakézdsséa- rmunkakézd - LS A
vezetd — vazetd vezetd vezet§
I i e B B G . i v _ ,i — e _I—
szaktandrok I szaktanarok nz::;gf\?kgk szaktanarok
. E— |, i S B

Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, -ellenérzé, értékeld
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tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel.

A kozépvezetOk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
- afbigazgato,
- az intézményegység vezetok,
- lelki igazgatd,
- a gazdasagi ligyintézd,

- aszakmai munkako6z6sségek vezetdi

Az intézmény vezetbsége, mint testiillet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetbsége egyilittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valdé kapcsolattartds az féigazgato feladata. Felelds azért, hogy a
didkOnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didk6nkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkdnkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény éaltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsétott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alairaséra a féigazgatd egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer(i alairasa a féigazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Banki iigyletek lebonyolitasa a féigazgatd és gazdasagi ligyintéz6 egyiittes alairasaval torténik.

Az intézmény vezetdje

/¥4

A kdznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény
Osszehangolt, szakszer(i és torvényes muikodéséért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallalok foglalkoztataséara, élet- é€s
munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasival gyakorolja. A nevelési- oktatasi intézmény foigazgatoja felel tovabba
a pedagdgiai munkaért, az intézmény bels6 ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges
és biztonsiagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a

tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéseért.
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A koznevelési intézmény vezetdje
a) felel az intézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
¢) dont az intézmény mukodésével kapesolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem szabalyoz
d) felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,
¢) elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat,

) képviseli az int€zményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
a) a pedagdgiai munkéért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,
c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
d) a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,
e) a nemzeti €s iskolai és az egyhézi iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
f) a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az SZMK-val, a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és didkénkormanyzatokkal,
szll6i szervezetekkel valdo megfeleld egylittmtikodésért,

i) a tanulé- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseért,

k) a pedagdgus etika norméinak betartasaért és betartatisaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld é€s oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaladnak kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol.

Feladata az intézmény katolikus szellemének kialakitisa és meg6rzése.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, az

intézményvezet6-helyettesekre, atruhazhatja.
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Az foigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az intézményegység vezetok jogosultak a vezetdi feladatok ellatasira. Az
intézményegység vezetok hataskére az fOigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leiras(uk)ban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. A féigazgatéi dontési és egyeb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az intézményegység
vezetOk, az intézményvezetés vagy a tantestiilet/nevelGtestillet mas tagjaira. A dontési jog

atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézmény egység vezetdk felhatalmazasat.

Az féigazgatd altal dtadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibol atadja az alabbiakat.

- az intézményegység vezetbk szamadra az drarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat,

- az intézményegység vezetdk szamdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét ¢és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

- a gazdasagi lgyintéz0 szamaéra — a szdbeli egyeztetést, a megallapodés-tervezet

ellenjegyzését kovetden, a terembérleti €s mar bérleti szerz6dések elokészitését,

Az intézményi kiadmanyozas joga az foigazgatot illeti meg.
Az foigazgatd az intézmény nevében kiadmanyozza:
- az intézmény mikodésével Osszefliggé jelentéseket, beszamoldkat, a
hataskorébe tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,
- a fenntartéval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatdsi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tijékoztatokat, jelentéseket.
Sajat nevében kiadmanyozza:
- a nevel6testiilet, munkakozosségek, sziilok és tanuldk részére Osszeallitott
tajékoztato anyagokat, az altala készitett jelentéseket,
- anevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyvét,
- a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket
- a sajat nevére €rkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatirozati forméba kell Onteni,
alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket.
Az tigyintéz6k kiadmanyozasi joga:
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Az intézmény ligyintéz6i a munkakdri leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
miikddtetésével kapcsolatos iigyeket:
-a gazdasagi lgyeket és az ligyvitellel kapcsolatos iigyeket az

iskolatitkar kiadmanyozza

A foéigazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
A f6igazgaté a feladatait kozvetlen munkatarsai kzremiikodésével latja el.
Az igazgat6 koézvetlen munkatarsai:

- intézményegység vezets 1.

- intézményegység vezetd II.

- lelki igazgato

- iskolatitkéar

- gazdasagi ligyintéz6

A fbigazgaté koézvetlen munkatirsai munkéjukat munkakori lerasuk, valamint a féigazgaté
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az els6 szamu vezetd kdzvetlen munkatarsai a féigazgaténak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

Az intézményegység vezetdk

Az intézményegység vezetdk a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasival, a fenntarté
Jovahagyasaval a féigazgaté bizza meg. Intézményegység vezeték megbizatésat az intézmény
hatérozatlan idére alkalmazott pedagbgusa kaphatja, a megbizds hatarozott idére szél. Az
intézményegység vezetdk feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleldségiik mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a féigazgat6 altal rajuk
bizott feladatokért. Az intézményegység vezetdk tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek sorén — a féigazgatoval egyeztetve — barmely
olyan déntést meghozhatnak, amely a tdvollévé intézményegység vezetd hataskorébe tartozik.

Jogaik és kételezettségeik kiilondsen:

- Reészt vesznek a tantargyfelosztas megtervezésében és elkészitik az orarendet

- Figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kdtelezettségeit és hataridore
az adatszolgaltatasokat teljesitik.

- Szervezik és lebonyolitjak a javito, osztalyozo, év végi és zard vizsgékat.

- Lebonyolitjak a k6zépiskolakba valo jelentkezéseket.

- A tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodnak a tanorak helyettesitésérol.

- Szervezik, Osszesitik, és ellendrzés utdn tovabbitjak az illetményszamfejtének az
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iskoldban jelentkez6 tGlorakat és helyettesitéseket.

- Szervezik ¢és ellendrzik a tandéran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint
az ebédeltetés és ligyeletek rendjét.

- AfGigazgatoval egyiitt ellenérzik az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat,
a mneveld-okiaid munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek €s naplok vezetését.

- Ellenérzik a munkak$zosségek és a didkénkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését.

- Ellen6rzési jogkoriik kiterjed a mnevelOi-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatdra, tandra latogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerl
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi munkara.

- Figyelemmel kisérik az intézményt érintd palyazati kiirasokat.

- Ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza Oket.

A gazdasagi lievintézo

Szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége kiterjed a munkakdre és
munkakdri leirdsa szerinti feladatokra. A feladat- és hatdskore kiterjed az intézményi koltségvetés
végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, a dolgozok szabadsagolasanak tervezésére
és lebonyolitasara, a szerzddésekben foglaltak teljesitésének ellendrzésére.
Jogélldsa:
A foéigazgatd nevezi ki, éllapitia meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik a figazgatonak. A fdigazgatd mellett
alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén. Felelosség terheli a
gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos pénzgazdilkodasnak és a
szamviteli rendnek a Szamviteli térvény szerinti maradéktalan végrehajtasaért.
Felel6sség:
- Felelés az intézmény Szamviteli térvényben eloirt szamlatiikrének elkészitéséért,
szlikség szerinti modositasaért, betartasaért.
- Felelos az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért.
- Felel6s az Adotérvényben eldirt adatok nyilvantartasaért.

- Felel6s a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi el6irdsaival
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Feladatai:

kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért.
Felelds a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak

elkészitéséért.

Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, €s azt jovahagyasra eldterjeszti az
intézmény vezet6jének.

A koltségvetest érint6 évkozi térvény- és rendeletmddosulasrol azonnal tajékoztatja a
féigazgatot.

Figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegobvésara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara.

El6késziti a munkaszerzdédéseket, atsorolasokat

Gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének iddben torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TBJ és SZJA elbirasokra.

Az ¢éves jovahagyott Kkoltségvetés alapjan végzi a gazdasdgi egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket.

A Szamviteli és Adotdrvények alapjan gondoskodik a f6kdnyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol.

A koltségvetés €vkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza, €és jovahagyasra
eloterjeszti az iskola intézményvezet6jének.

Elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovébbitja.

Elkésziti a Szamviteli- és Adotdrvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat €s gondoskodik azok lekdnyvelésérol.

Ellen6rzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossigit, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat.

Havonta gondoskodik az alapfoki miivészeti oktatasban résztvevok téritési, ill.
tandijainak beszedésérol, nyilvantartasarol

Havonta gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl, nyilvantartasarol
Gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodd
ellendrzes biztositva legyen /folyamatba épitett ellenérzes/.

Gondoskodik a gazdasidgi egység valamennyi dolgozojardl, ligyeirdl vezetett
nyilvantartasok naprakész vezettetésérol.

Elkésziti, €s jovahagyasra elOterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési

beszamolojat, és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténé tovabbitisardl és
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elfogadtatasarol.

A gazdasagi ligyintéz0 kdnyvel6i tevékenységével kapcsolatos feladatai:

Feladatat a munkakori leirdsban rogzitettek szerint, valamint az érvényben 1évo jogszabalyok, és
utasitasok eldirdsainak figyelembevételével végzi. Utasitast csak kozvetlen feletteseitsl koteles
elfogadni.

Feladatai az intézmény kdnyvel6i munkakorét illeten

- Szémviteli politika kidolgozasa, karbantartasa az egyhdzmegyei gazdasagi
vezetdvel egyeztetve.

- Az év elején elvégzi a nyitassal kapcsolatos teenddket — az Gj szamlatiikor
elkészitése, a zard fokonyv atforgatasa, a tiikornaplok megnyitasa, a lekérdez6
program aktualizalasa, az 1jj lirlapok rogzitése.

- A fé6konyvi szamlakat és a naplokat havonta zarja.

- A fo6konyvi szamlék forgalmat egyezteti a napléforgalommal.

- Igény szerint pénzforgalmi jelentést készit.

- Kimend és beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

- A targyhot kovetd 20-aig kontirozza és lekonyveli az intézmény szamlait,
bizonylatait, és a feladdsokat (bér, az datvezetéseket, energia, biztositas,
jarulékok stb.)

- Adoébevallasok el6készitése.

- Adobefizetések, adéelbélegek, ad6 visszaigénylések meghatarozasa.

- Folyoszamla egyeztetések az CIB, NAV

- Aktivalasok lebonyolitasa.

- AFA bevallés készitése negyedévenként (illetve évenként). Vezeti az altalanos
forgalmi ad6 szdmlajahoz kapcsolddoé analitikus nyilvantartast. Elvégzi az afa
kiszamitasat és azt negyed-évenként lezarja. Elokésziti az adébevallast és azt
tovabbitja a gazdasagi vezetd felé adohatosagi tovabbitsra az elbirt hataridoig.

- A fenntart6 felé a kért adatszolgaltatast idoben és targyszerlien megteszi.

- Adatokat szolgaltat az egyhdzmegye gazdasagi vezetdjének, valamint segit a
koltségvetési és zarlati munkak elkészitésében, egyeztetésében.

- A koltségvetés és konyvelés adatairdél Osszehasonlité kimutatas készitése
havonta az egyhazmegye gazdasagi vezetdjével.

- Rendszeres és ad-hoc jelentések elkészitése.

- Félévenként 6sszedllitja a koltségvetési beszamolot.
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Zarlati munkak elvégzése. Evvégén konyvelés zarisa, beszamolé készitése.
Elkésziti az intézményi mérleget, felel annak valds tartalmaért (az analitikus
nyilvantartassal folyamatosan egyeztet), torekszik arra, hogy a zarlati
kimutatasok hatariddre elkésziiljenek. Mérleg-elemzés, koltségelemzés.

Vagyon- ¢s eredmény kimutatés elkészitése.

Felel6ssége:

Felel:

A kiilonbdz6é adatszolgaltatdsok hataridejének betartdasa, és azok tartalméanak
pontossaga, valodisaga.

A szamviteli fegyelem betartdsa, a gazdalkodast, konyvelést érinté jogszabalyok
pontos ismerete, nyomon kdvetése.

A munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasa, a feladatok elvégzése, hatarid6inek
betartasa, betartatasa.

A munkafeladatok szakszerii elvégzése, elvégeztetése.

Az adatszolgaltatasok valodisagaért, pontossagaért.

A szakteriiletére vonatkozdé tOrvények, mas jogszabdlyok, bels6 szabalyzatok
dolgozokkal torténd megismertetéséért, ezek betartisaért és végrehajtasaért.

Felel munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korébe utalt feladatok
szinvonalas és hatékony elvégzéséért.

Az intézmény mdés szervezeti egységeivel, vezetbivel az egylittmlikodés
biztositasaért.

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

A tudomaséra jutott informacid/ titok megbrzéséért és meglriztetéséért, biztonsigi
intézkedések betartasaért.

Az intézmény vagyona meglrzésében ¢és gyarapitisdban valé hatékony
kdzremikodésért.

T4

A tiiz-, munkavédelmi, kormyezetvédelmi és biztonsagi el6irdsok betartasaért.

Vagyonnyvilvantartas. analitikus k6nyvelés feladatat illetben

Vezeti a vagyonnyilvantartast és félévenként egyezteti a fokényvi konyveléssel
Ellatja a leltarozasi ltemterv alapjan a leltarozési feladatokat. A leltarozasi bizottsag
tagja. Selejtezésnél az adminisztriciés feladatokat, konyveléseket ellatja.

Selejtezések (kdnyvelés, targyi eszkoz kivezetés).
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Osszesiti a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltér kiértékelését, kimunkalja a leltar-
hianyt, illetve a tébbletet.

Ertékcsokkenés szédmitésa.

Munkaideje alatt koteles az iskola teriiletén tartdzkodni, munkaidejét munkaval t6lteni
és naponta biztonsdgos munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni. A
munkakezdés ¢€s munkabefejezés idGpontjat a jelenléti ivben alairasaval koételes
jeldlni.

Koteles ismerni és betartani a munkakdrére vonatkozo tlizrendészeti, munkavédelmi,
vagyonvédelmi eldirasokat.

Minden fentiekben nem jel6lt egyéb munkakoréhez tartozé feladatokkal kézvetlen
felettesei megbizhatjak.

Javaslattételi joga van:

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysdgat javité intézkedések
megfogalmazasara, a féigazgat6 részére térténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaré tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapesolatot tart:

a figazgatoval
intézményegység vezetdkkel
az adéhatdésaggal (NAV)
Korményhivatallal
Munkatigyi Kdzponttal

a Nyiregyhazi Egyhdzmegye Gazdasagi Hivatalaval

Kotelessége a munkavégzésére vonatkozd jogszabalyok és eldirasok az iranyadd jogszabalyok

naprakész ismerete:

Szamviteli térvény és szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok.

Addjogszabalyok.

Pénziigyi jogszabalyok.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata.

Munkateriiletére vonatkoz6 munkakori leirasok

Bels6 szabalyzatok és eldirasok.
A dolgozok egészségligyi konyvének nyilvantartasat ellendrizze, és lejaratkor a
dolgozot orvosi vizsgalatra kiildje.
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- Gondoskodjon az eszk6zok, felszerelési targyak allaganak megovasardl, a
selejtezésre elokészitett targyak, eszkOzok, felszerelések megorzésérdl, mig a
selejtezést végre nem hajtjak.

- Kisérje figyelemmel a dolgozok munkaidejének ésszerli kihasznalédsat, a rajuk bizott
vagyontargyak, anyagok takarékos és szabalyszerli felhaszndlasat. Szabalytalansag
esetén jelentést tesz a féigazgatonak.

- A tlizrendészeti, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket, eloirt
szabalyokat, utasitasokat koteles betartani, esetleges probléma vagy hiba felmertilése
esetén azonnal jelentést kell tennie az intézményvezetonek, illetve a munkaveédelmi
felelésnek. Uzemelés kozben meghibasodott gépek, géz, villany és vizvezeték
hasznalata kovetkeztében létrejott hibak bejelentése és a hibak elharitasa feldl azonnal

intézkedjen, illetve gondoskodjon.

Iskolatitkar
Az intézmény adminisztracids ligyvitelének irdnyitasért az iskolatitkar felel6s.
Iskolatitkar fobb feladatai:
- Jelentési kotelezettséggel kapcsolatos jogkdr:
» Kortelefonok, e-mailek vétele, tovabbitasa
- Nyilvantartassal kapcsolatos jogkdr:
= az iskolai adminisztricioés ligyeinek folyamatos intézése, a hivatalos
levelek legépelése

* atanuléi hivatalos okméanyok folyamatos rendezése

az értekezletek jegyzOkonyveinek vezetése, legépelése

= egészségligyi lapok, tiid6sziird6 lapok kiskdnyvek Osszegytijtése,
nyilvantartasa, érvényességiik ellenérzése

KIR kezelése

= tanulé-nyilvantartas vezetése (tdvozas, érkezés nyilvantartés)

tanuléi felmentések nyilvantartasa
* tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos nyilvantartas vezetése
= egyéb pedagogiai jellegli nyilvantartasok elkészitése
- Irattarozassal, iratkezeléssel kapcsolatos jogkdr:
* jrodavezetés,
* Thivatalos iratok iktatasa,
= jrattar kezelése
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» jrattarozas, archivalas
» Jevelezés,
* postazas,
= kézbesitdkonyv vezetése
* egyéb pedagdgiai jellegll nyilvantartasok elkészitése
* hatarid6k nyilvantartasa
* bizonyitvany masodlat elkészitése
* tanuldi bizonyitvanyok, dolgozatfiizetek, egészségiigyi lapok tovabbitasa
- Egyebek:
*» az iskola munkéjaval Osszefiiggd iranyitott gépelés (munkatervek,
jegyz6konyvek, jelentések)
» aziskola dolgozéi cimtdranak nyilvantartasa
* fénymasolasi munkdk elvégzése
» az iskolai nyomtatvanyvok idében megrendelése, kezelése
- Hatéaskore:
= tanulok érkezésével, tavozéasaval kapcsolatos nyomtatvanyok kitdltése,
igazolésa bélyegzovel, KIR kezelése

* iskolalatogatési igazolas kiadéasa (bérlethez, tGtlevélhez, lakéshoz stb.)
» postai killdemények atvételének igazolasa

Az intézmény gazdasagi €s adminisztracios ligyviteli rendjét az intézmény minden dolgozdja

szamara a hatalyos rendeletek és az intézmény gazdasdgi szabalyzatai irjak eld.

A lelki igazgaté/ lelki vezet6

Kinevezése (diszponildsa) a Nyiregyhazi Egyhdzmegye piispokének jogkore. Felelés az
intézmény hasznaléinak (gyermekek, sziilok, pedagogus és nem pedagdgus alkalmazottak) lelki
fejlodéséért. Iranyitja az intézményben a hitre nevelést, a hit- és erkdlcstan oktatast. Koordinalja
az intézmény életében jelen 1év6 (gorogkatolikus és mas felekezethez tartozo6) hittanarok-
hitoktaték munkéjat. Iranyitja a lelki programokat szervezé munkacsoportot. Az intézményvezetés
teljes jogu tagja.

A Nyiregyhazi Egyhdzmegye altal fenntartott nevelési-oktatdsi intézményekben fungald
lelkészek munkakozosségének - megyéspiispok altal megbizott, oktatasi referenssel
egylittmiik6d6 — szakmai és lelki iranyitdja.

A lelki igazgato/lelki vezetd munkajat munkakori leirds alapjan végzi.
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Munkaltatdja a Nyiregyhazi Egyhazmegye plispoke.
Feladata:

Az iskola hitoktatdsanak megszervezése €s iranyitasa (ahol sziikséges a tanulok 1étszama,

illetve a hittanérak szama miatt, mas hitoktatéi képesitéssel rendelkezd kollégak

bevonasa).

Mas felekezet( hitoktatokkal vald egyeztetés.

Az iskolai lelki €letet meghatarozé éves program elkészitése, ltemezése, feladatok

kiosztasa.

Lelki napok megszervezése karacsony és husvét el6tt, hétkdznapra esd linnepek a

templomban, iskolaszentelés megszervezése

Keresztény jellegti kis ajandékok megrendelése, beszerzése minden tanulé és dolgozd

szamara Szent Miklés napra, Karacsonyra, Husvétra, valamint a nagyon rendszeres

templomba jardk szdméra a tanévzarora.

Intézményi belfoldi és kiilfoldi zarandoklatok megbizott szervezéje.

Tanulok felé:

Osztaly liturgidk
Imadrak végzése

Gyonasi lehetdség biztositasa, lelki beszélgetések

Adventi és nagybdgijti lelki napok megszervezése az osztalyfonokokkel egylittmiksdve

Hittantabor szervezése

Alkalmazottak felé;

Evente legalabb egy személyes beszélgetés, folyamatos kapcsolattartés
Kiilon adventi és nagybojti felkészités tartdsa/szervezése

Tanév eleji lelkigyakorlat tartasa/szervezése

Vezetdségi, nevelési értekezleten valo részvétel

Gyontatas, lelki beszélgetés

Evi két (8szi és tavaszi) kotetlen egyiittlét megszervezése

Sziilok felé:

Osszevont sziil6i értekezleteken valé részvétel

Fogadoorik tartasa

Sziil6i rekollekciok tartdsa/szervezése az osztalyfénokokkel egyiittmiikodve
Kapcsolattartas, latogatas

Iskolai csaladcsoport megszervezése, mikddtetése
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A munkakozosség-vezetok

A munkak$zosség-vezetdt a foigazgatd bizza meg feladatainak ellatdsaval, aki tevékenységéért
havonta fizetendd poétlékban, illetve 6rakedvezményben részesiil.
A szakmai munkak6z6sség-vezet6 feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tobbek kozott:
— Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat.
— Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatasért, munkakdzOssége tagjaival megbeszéli a tankonyvvalasztast.
— Modszertani  és szaktargyli  értekezleteket tart, bemutato
foglalkozasokat (tandrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
— Elbirélja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zGsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast €s a kvetelményrendszernek valé megfelelést.
— Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére.
— Ellenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez a foigazgatd felé.
— Képviseli allasfoglalasaval a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan
kiviil.
— Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérél a
nevelGtestiilet szamadra, igény szerint az intézményvezeto részére.
— Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitdsa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzisség tagjait.
— Javaslatot tesz a szaktantermek fejlesztésére.
— Torekszik az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitisara.

— Gondoskodik a helyi versenyek lebonyolitasardl.

A DOK munkijit segité pedagégus

A didkonkormanyzat munkajat az iskolaban tanitdé pedagégus segiti, aki eljarhat a
didkénkormanyzat képviseletében.
- Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.
- Segiti a tanuldi érdekképviseleti tevékenységet.
- Az iskola pedagdgiai programja, éves munkaterve alapjan elkésziti a didkdnkormanyzat
programjat.
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- Szervezi és iranyitja az ifjasagi és sportnapok programjat.
- Apolja az iskola hagyoményait, javaslatot tesz tj hagyoményok meghonositisara.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra, elismerésére, segélyezésére.

Az intézmény alkalmazottai:

A) A nevelo-oktaté munkat kdzvetlenill végzok
- tanitok
- szaktanarok
- hitoktatok
- fejleszté-gyogypedagogus
- iskola pszichologus
B) A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segit6k
iskolatitkar

- rendszergazda
- pedagodgiai asszisztens
- ifjasagvédelmi felelds
- DOK- segité pedagdgus

C) Kisegit6 alkalmazottak
- karbantartod
- udvari munkas
- takaritok
- gazdasagi ligyintéz6

Az intézmény valamennyi dolgozdja a munkakdri leirdsok alapjan végzi munkajat.
7. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

7.1. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a korméanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizardlag az intézmény fOigazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapa

masolatat:
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- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappédban tiroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményegység vezetok ill. a mesterjelsz6 kezelSben kijelolt személyek)

férhetnek hozza.

7.2. Az elektronikus tton eléillitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben hasznalatos digitalis naplé (Kréta) elektronikusan el6allitott, az adatok tarolasa
az online tarhelyen torténik. Az elektronikus napléba az adatokat digitdlis uton viszik be az
intézmény vezetdi, tandrai és az adminisztraciéért felelés alkalmazottak. A digitalis naplé
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért felévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Oréit, a tanul6i zéradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvb6l papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ &ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldéi jogviszony mas

megszlinésének eseteiben.

8. Adatkezelési szabalyzat
A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 26. § szabalyozza a koznevelési intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését
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8.1. Nyilvantarthaté adatok

1. A kdznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informécidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szadmat, a jogviszonya idoOtartamat €s heti munkaidejének
mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raad6 tandrok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, az eredeti dokumentumok

masolatat

f) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a tanul6 vallasi felekezethez val¢ tartozasa, a sziil6 nyilatkozata alapjan

d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
- tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozo adatok,

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- atanul6 oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- egyéni tanrend jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartisanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése ¢&s
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mindsitése, vizsgaadatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési {igyekkel kapcsolatos adatok,
- atanuld didkigazolvanyéanak sorszama,
- atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
- atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

- az orszagos méres-értékelés adatai.

8.2. Adatok tovabbitisa
1.A nyilvantarthaté adatok — a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
- a fenntartonak,
- a kifizet6helynek,
- a bir6sagnak, rendorségnek, ligyészségnek,
- akozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kdzigazgatasi szervnek,
- a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
- a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatidsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kdtelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol,
az e torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdégusigazolvany kidllitaséhoz szikséges
valamennyi adat a KIR —jogszabalyban meghatarozott — miikddtetoje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kdzremiikdok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil
a) a neve, szililetési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, térvényes

képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasinak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennéllasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, Ugyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzbje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
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¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, térvényes képviselje neve, sziilGje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszama, az O&vodai, iskolai egészségligyi
dokumentaci6, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megéllapitasa c€ljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatéd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szildje, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

¢) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
4. A tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szilldnek, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervez6jének, a tanulészerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatéarozott — miikodtetoje, a didkigazolvany elkészitésében kozremtkoddk részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosulisdg elbiralasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetGje és — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziiléi engedélyt az eléviilési id§ végéig nyilvan kell

tartani.
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A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatdk.

8.3. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremikodik a tanulé feliigyeletének az ellatasaban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartési kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcesolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetben, amelyr6l a tanuloval, sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6é nélkiill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Gsszefliggd adat kozolhetd, kiveéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat koézvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetbje utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskord tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

8.4. A koznevelés informacios rendszere
A kdznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi és tanuléi
adatokat tartalmazza.
A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzo, a kdzneveléssel Gsszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kézremiik6dé intézményfenntartdk és intézmények adatokat szolgaltatnak a
KIR-be.
A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak:

- aki tanuldi jogviszonyban 4ll,

- akit pedagégus munkakorben alkalmaznak,

- akit neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben

alkalmaznak

- akit pedagbgiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakorben
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alkalmaznak,
- akit oraadoként foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.
A tanuléi nyilvantartas a tanul6
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
e) oktatasi azonosit6 szamat,
f) anyja nevét,
g) lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartési nehézsége tényét,
) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-¢, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulményai varhaté befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszeril igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgéltatast
nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikédtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkilld a KIR
mukddtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és

lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kodon értesiti a KIR
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miikddtetdjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomaséra jutott adatvaltozast a KIR-
ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi
nyilvantartdsban adatot a tanuldéi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

a) nevét,

b) anyja nevét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) oktatasi azonosit6é szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

e) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szédmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzeitség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga,

f) munkakore megnevezését,

g) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

h) munkavégzésének helyét,

1) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

j) vezetdi beosztasat,

k) besorolasat,

1) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

m) munkaidejének mértékét,

n) tartgs tavollétének id6tartamat.

Oraadé esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossigéanak, teljességének, idoszerliségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi
adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
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kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetben a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
mitkodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett véltozasar6l a kapcsolati kodon értesiti a KIR
mikodtetéjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutotit adatvaltozast a KIR-
ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.
A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel  hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsdval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakéri leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- fdigazgato,
- intézményegység vezetdk
- iskolatitkar
b) a gyermekek/tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- féigazgato,
- intézményegység vezetok
- iskolatitkar
- osztalyfénokok
- napkozis nevel6k
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
térvény (41-44 §) elbdirasainak. engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakéri leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
- fligazgato,
- intézményegység vezetok
- iskolatitkar
b) a tanuldk adatait tovabbithatja:
- fenntart6, birésag, rendorség, ligyészség, dnkorményzat, allamigazgatési
szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adatot
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tovabbithatja: intézményvezetd
sajatos nevelési igényre a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézségre
vonatkozé adatokat a pedagdgiai szakszolgilat intézményeinek
tovabbithatja:
- foigazgatd
- intézményegyseg vezetok
- iskolatitkar
- osztalyfénok
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon belill, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének tovabbithatja:
- foigazgatd
- intézményegység vezetOk
- osztalyfénok
- iskolatitkar
A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
- iskolatitkar.
A tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz
adatot tovabbithat:
- foigazgatod
- intézményegység vezetok
- osztalyfonok
Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a
gyermek egészségiigyi allapotdnak megallapitdsa céljabol adatot
tovabbithat:

- foigazgatd

- Csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanuld
veszélyeztetettségének  feltdrasara, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat:

- féigazgatd

- intézményegység vezetOk
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- osztalyfonsk
- gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6s
Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi
anyagot az ¢ célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd
a felelds.
A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabbi felsorolt nyilvantartasokban
kell 6rizni:
- Osszesitett tanul6i nyilvantartés
Vezetéséért felelds: iskolatitkar
- Toérzskonyv (elektronikus naplébdl generalva)
Vezetéséért felelds: foigazgatd, osztalyfonskok
- Bizonyitvany
Vezetéséért felelds: fOigazgatd, osztalyfonskok, milvészeti képzést végzd
szaktanarok
- Beirasi napl6
(kiilon kezelve az altalanos iskolai és alapfokti miivészeti képzésre beirt tanulokat)
Vezetéséért felelos: f6igazgato, iskolatitkar
- Osztalynaplok (elektronikus naplo)
Vezetéséért felelds: foigazgatd, osztalyfdnokok
- Napkozis és tanuldszobai csoportnaplok
Vezetéseért felelds: foigazgatd, csoportvezetd neveldk
- Az alapfoku miivészeti oktatas csoportos ill. egyéni foglalkozasi naploi
Vezetéséért felelds: f6igazgatd, csoportvezetd neveldk
- Didkigazolvanyok nyilvantartasa

Vezetéséért felelds: iskolatitkar

A tanuloknak a jogszabédlyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az
mtézmény gazdasagi ligyintézo a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabdlyzatanak a jogszabdlyi el6irdsokhoz igazodé mindenkori

moddositasaért a féigazgato a felelds.
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9. A pedagégiai munka ellenérzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az f6igazgatd feladata. Az intézményben az ellen6rzés
a foéigazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszer(i mitkkodéshez azonban rendszeres
és jOl szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése szitkséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény Onértékelési programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg. /TER/
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente &t kell tekinteni.
Munkakori leirdsuk kételezéen szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok
pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

- afbigazgato,

- intézményegység vezetok

- agazdasagi ligyintéz0,

- lelki igazgato,

- amunkak6zOsség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- apedagogusok.
Neveldkkel kapcesolatos elvarasok:

- Minden tandr legyen tudatdban annak, hogy els6sorban sajat élete példajaval nevel.

- Az intézményi élet egészére figyelve segitse a k6zOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi ligyekben a szeretetr6l és a diszkréciordl ne feledkezzen
meg.

- Rendszeres dnképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miveltségét.

- Torekedjen a hitben és szeretetben valo novekedésre.

- Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, sziileivel, t6bbi tanaraval.

- Az intézmény tanulo6itdl - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével
- ajandékot, kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

- A katolikus egyhdz tanitdsanak elfogadasa, a hivatali titok megérzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezd.

- Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi
munkajat, azt tanmenetben vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 20-ig a

munkakdzosség-vezetonek benyujtja. A megtartott drak sorszamat, anyagat, az 6rarol
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hidnyz6 tanulokat bejegyzi az elektronikus KRETA napléba.

- Szakmailag és mddszertanilag alaposan felkésziil.

- Or4jat pontosan kezdi és fejezi be.

- Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet.

- Az osztalyfonok akadéalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1€p.

- Szakmai munkakdzOsségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és
felzarkoztatas teendoit.

- Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztdly egy napon legfeljebb kettd
témazaro6 dolgozatot irhat.

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

- A sziil6i hazzal valo kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart €s az intézmeény éltal
Iétrehozott zart osztdlycsoporton keresztiil is €l a kapcsolattartds lehetdségével
KRETA rendszer.

- Az dérarendben beallitott helyettesitoként az iskoldban tartézkodik.

- Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

- Az intézmény miikédési rendjében felmeriild tevékenységekbe, foglalkozasokba
(igyeletek) bekapcsolodik.

- A munkatervben el6irt tanulmanyi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

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

- A kovetkezd feladatokkal a foigazgaté megbizhatja: nagyobb iskolai rendezvény pl.
szini eléadas rendezése, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken valéd feliigyelet, a
tanulok versenyekre vald utaztatasa, taboroztatds, a tanulmanyi kirandulasokon

kisérétanarként valo részvétel.

A munkavéllalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatit az irattarban kell Orizni. A f6igazgaté és a munkakozosség-vezetdk elsésorban
munkakoéri leirdsuk, tovabba a féigazgatod utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben
a pedagogus teljesitményértékelésben valé kézremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség
esetén — az foigazgatd kiillon megbizdsara — ellendérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni. Az ellenérzési terililetek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitds a
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meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- tanitasi Orak ellenOrzése (féigazgatd, intézményegység vezetok,
munkak6zosség-vezetok),

- tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

- a naplok folyamatos ellenérzése,

- azigazolt €s igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben eloirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

- atanitési 6rdk kezdésének &s befejezésének ellendrzése.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

A belsod ellendrzési rendszer atfogja az intézményi nevel6-oktaté munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriil6 hibak feltdrasa idében torténjen, mésrészt fokozza
a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a foigazgatd felelds.
Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozodja felelds a maga teriiletén.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését az évenként elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza az intézmény éves munkatervének mellékleteként.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben az ellenérzési tervben
feltiintetett ellendrzéstol el lehet térni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl a féigazgatd dont.

A neveld - oktaté6 munka belsd ellendrzésére jogosultak:

- a féigazgatd

- az intézményegység vezetok

- a munkakdzosség vezetok
A {Oigazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
intézményegység vezetdk ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbdl kovetkezd
sajat teriiletiikon végzik.
A munkakozisség vezetdk az ellentrzési feladatokat a munkakozOsség tagjaindl, a
szaktargyakkal Osszefiiggd teriileteken latjak el.

Tapasztalataikrol az intézmény vezetdjének és helyetteseinek kérésére beszamolnak.
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A pedagdgiai tevékenység teriiletének ellenérzése soran kiemelkedé feladatok

- aPedagogiai program oktatési €s nevelési feladatainak végrehajtasa,

- a Helyi tanterv megvaldsitésa,

- a tanév munkatervi feladatainak megvalositasa, a pedagbégusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

- aneveldi és oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitdsa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és modszertani
felkésziiitségének vizsgalata,

- atanuldk szaktantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének,
magatartdsdnak €s szorgalmanak felmérése, értékelése,

- atorzslapok, haladasi- €s gyakorlati naplok folyamatos, szabélyszer(
vezetésének ellendrzése, a tildrak, helyettesitések pontos megallapitasa,

- az osztalyozo-, kiilonbozeti- és egyéb vizsgak szabalyszeri lefolytatasa,

- a fenntart6 dltal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

- az Oktatasi Hivatal 4ltal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése.

Az ellenérzés tipusai
Az ellenérzésnek kiilénb6z6 tipusai vannak. Targyat tekintve az ellenérzés lehet atfogd vizsgalat,
célellendrzés, témavizsgalat €s utéellendrzés.
- Az 4atfogd ellenOrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogé modon
értckeli a pedagdgiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.
- A ceélellendrzés egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara iranyulé eseti jellegli vizsgélat.
- A témaellendrzés azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyulo,
Osszehangolt Osszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket

lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

- Az utéellendrzés egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az ellendrzés formai:
- tanodra ellendrzése,
- tanoran kiviili foglalkozasok ellenérzése,
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- eredményvizsgalatok, felmérések,

- irasos dokumentumok vizsgélata,

- beszédmoltatas szoban és irasban.
Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszelni.
Az altaldnosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — tantestiileti

értekezleteken Osszegezni és értékelni kell.

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer
Torvényi hattér (minden tanitasi évben szabalyzat késziil hozz4)

o A pedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LI térvény, roviditésben Paétv.

o A pedagbgusok uj életpalydjardl szold 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo

401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

o A pedagdgusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet
A munkaltaté minden évben kételes a kdznevelésért felel6s miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint ¢értékelni a pedagogusok és a pedagbégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezé nevelG-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét. A teljesitmény értékelés folyamataba a gyakornokokat nem kell
bevonni. A pedagdgus elémeneteli rendszer hatdlya ala tartozé személyek munkavégzésének
szinvonalat, az éltala nyujtott munkateljesitményt az éaltalanos iskolaban az adott tanévre kell

értékelni.

A pedagogus teljesitményértékelésben kozremitkodék meghatirozisa
A teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkéltatdi jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. Az
értékeld vezetd a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja. A teljesitményértékelés lezrasa és az
eredmények meghatirozasa az intézmény igazgat6éjanak hataskorébe tartozik.
A teljesitményértékelésbe kozremiikodoként bevonhatd az intézményegyseég-vezetd, a valamint
az értékelend személy munkako6zosségének vagy munkakozisségeinek vezetdje/vezetoi.
Az intézmény sajatossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe
bevonhaté kézremiikodok korét az alabbiakban hatdrozom meg:

¢ intézményegység - vezetd

o az értékelt személy munkakozosség-vezetdje
Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonandé személyek korérdl

legkés6bb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatdja hivatalos
43



doéntést hoz, amely személyekrol az értékelendd személyt hivatalos uton, irdsban tdjékoztatja és
egyben hasonléan hivatalos, irdsos formaban felkéri a kozremikodd kollégat. A
teljesitményértékelésben torténd koézremilkkodésre az igazgatd kéri fel a kivalasztott személyt.
Amennyiben az értékelendé személy munkakozosség-vezetdjét/munkakozosség-vezetdit az
igazgatd nem kérte fel kézremiik6doként, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakdzosségnek a
vezetdje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a
teljesitményértékelésben kozremiikodd személyekrol torténd tajékoztatasat kévetd nyole napon

beliil irasban terjesztheti el6.

Egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa

Az igazgatonak minden intézményegységben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési
szempontokrol, amelyeket a teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig
kell meghataroznia az adott tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett egyedi intézmeényi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok. Az igazgatd altal
jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd személy esetében a
teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat alkotjak. Az egyedi intézményi értékelési
szempontok meghatarozasanak célja, az intézmény aktualis helyzetéhez, allapotdhoz igazodd
feladatok meghatarozasa, a pedagégusok munkateljesitményének intézményi szempont szerint
torténd értékelése.

A pedagdgusok esetében a tanulok kompetenciafejlesztésének érdekében végzett nevelési-
oktatasi feladatok (ide értve a tandrédkon €s a tandrékon kiviili nevelés soran végzett feladatokat
is) mennyiségét és mindségét értékeljilk. A pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé neveld és
oktatd6 munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak esetében az e foglalkozasok

elokészitésében, lebonyolitasaban, értékelésében és lezarasaban végzett feladatokat értékeljiik.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A pedagdgusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kdzvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a teljesitményértékelés meginditasat
megel6zben az igazgaté harom személyre szabott éves teljesitménycélt hatdroz meg, amelyeket a
teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A személyre szabott éves teljesitménycélokat
legkésdbb az adott tanév szeptember 30-ig kell az intézményvezetdnek lezarnia. A személyre
szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelend6
személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés

elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositdsara a
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meghatdrozasra vonatkozd eljaras szerint, a munkakéri feladatok jelentés mértékili valtozasat
kéveté 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjéig van lehetéség.

A vezet6i megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatérozasara minden év augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatdrozdsiba az igazgaté a kozremiikdddket is bevonhatja, intézményiinkben a
kozremiikodok bevondsat kotelezettségként rendeiem el.

A teljesitményértékelés keretében az igazgaté az értékelendd személyrél kikérheti a sziilok,
tanulok véleményét is.

Intézménylinkben azt az eljarast kovetjilk, hogy a sziilok véleményét az altalanos iskola 1-8.
¢violyaman tanité valamint a miivészeti képzésben tanité pedagégusok esetében kérjitk ki — a
személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertandban és szakmai
szabdlyaiban meghatirozottak szerint. A sziillék és tanulok véleményének beszerzésekor
biztositani kell a véleményezOk anonimatasat, az adatkezelést tigy kell végezni, hogy a
véleményezdk személye sem kozvetleniil sem kdzvetve ne legyen azonosithat.

A személyre szabott éves teljesitménycélok intézményi meghatrozasakor az aldbbi gyakorlatot
kovetjiik:

* a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmi és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési idoszakban értelmezheté teljesitménycélokat kell kitiizni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhet6 ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,

* a teljesitménycélok meghatirozasa rovid, tomdr legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet magainak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

* a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalésulasat a széban forgd
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

® a teljesitménycélok meghatdrozdsa soran kiemelt figyclemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfonski és a munkakszosség-vezetdi
feladatokra, a munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra

* a teljesitménycélok kitiizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irasos javaslatat vagy
Javaslatait, ennek sordn az érintett hdromnal tobb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja
azzal, hogy azok koziil legfeljebb hérom teljesitménycél keriilhet be az értékelési szempontok
ko6zé,

e az értékelendd személy 4ltal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legaldbb egy-egy

célkitlizés, amely az aldbbi szakmai teriiletre iranyul:
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o egy teljesitménycél a munkatervben szerepl6 feladat, program megvalositasara,

o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagdgiai feladatok megvalositasara,

o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlodésére vonatkozzek.
. A TER teljesitményértékelési idészakanak kezdete adott tanév szeptember 1., zarasa adott tanév
Jjunius 30. napja

Az eljaras részleteit intézményiink TER szabélyzata tartalmazza.

Pedagégusok tovabbképzése

A pedagdgusok tovabbképzések rendszerér6l a 419/2024. (XIL1.23.) kormanyrendelet
rendelkezik. A rendelet 4 § (1) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény igazgatdja az
oktatasi nyilvantartasrol sz6loé 2018. évi LXXXIX. térvény 4. § (2) bekezdés j) pontjaban
meghatarozott pedagogus —tovibbképzési nyilvantartds adatai alapjan, a pedagdgus-
tovabbképzés teljesitése érdekében, évente egy nevelési, tanitési évre sz016 intézmeényi programot
készit.

A Pedagdgus-tovabbképzést Tamogaté Rendszer (tovabbiakban: PTTR) Intézményi program
feltiletén az igazgat6 (intézményi felhasznald) minden arra kételezett pedagégushoz egy nevelési,
tanitasi évre szolopedagogus-tovabbképzési tervet tud hozzarendelni a pedagégus egyéni szakmai
fejlédésének tdmogatasa érdekében. Emellett a PTTR Intézményi program feliilete lehetoséget
biztosit az 1 éves intézményi program és az 5 éves tovabbképzési ciklusban kételezd 120 kredit
teljesitésének nyomon kévetésére. A PTTR-ben elkészitett intézményi program — a rendeletnek
megfelelve — tmogatja az intézményvezetdt annak nyomon kdvetésében is, hogy tantargyanként,
munkakdronként hany személy és milyen idokeretben vesz részt a pedagégus-tovabbképzésben
évente és idosorosan.

A pedagdgus jelentkezését a pedagdgussal jogviszonyban allé adatkezeld kdznevelési intézmény
végzi, ennek igazgatdja veszi fel a pedagdgust az intézményi programjaba.

Tovéabbtanulas esetén a dolgozoé kételes igazolni felvételét az adott intézménybe, igazolnia kell
beiratkozasat, és kozolnie kell a konzultaciok pontos datumat, a helyettesitések megszervezése
érdekében. a tanulmanyok koltségeihez val6 hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan évente feliil kell vizsgalni.

A tovabbképzés részleteit intézményiink Pedagogus-tovabbképzési programja tartalmazza.
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10. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény toérvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapité okirat

- aszervezeti €és miikddési szabalyzat

a pedagogiai program, helyi tantervvel

a hazirend

- mikddési engedély
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikdésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév éves munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egyéb belsd szabélyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatanak rendje, stb.)
- tantargyfelosztas

- Orarend

10.1. Az alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirasa biztositja az
intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapitéd okiratat a fenntartéd

keésziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

10.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjinak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Tovabba a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 6.§-a szabalyozza.

Az iskola pedagogiai programja meghatdrozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az intézményben folyo nevelés
és oktatas céljat, tovabba a kOznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

- Az intézmény helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthaté és szabadon valaszthaté tandrai

foglalkozasokat és azok 6raszémait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
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Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok

kivédlasztasdanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.
- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kévetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, minositésének formajat.
- akozosségtejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,
- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
- akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,
- atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
- atanulok egészséges életmddra nevelésének modjait
A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témdakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.
A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az intézmény pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabbé
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az intézmény vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

10.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok - a
Koznevelési torvény 27. § (3) bekezdése - figyelembevételével, az intézmeny pedagogiai
programjanak alapul véve tartalmazza a nevelési-oktatasi célok, feladatok megvalésitasahoz
szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok 1dére beosztott cselekvési tervét a felelosok és a
hataridék megjeldlésével.

Az éves munkaterv az oktatasért felelds allamtitkar altal kiadott, a tanév rendjére vonatkozd
rendelete alapjan késziil. Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadésara
a tanévnyitod értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.

A munkatervben kell meghatérozni:
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- atanitasi sziineteket,
- az linnepségek rendjét,
- témaheteket, témanapokat
- asziloi értekezletek, fogadoorak idejét,
- az iskolanapok programjat,
- az egyeb rendezvényeket és feleldseit.
A munkaterv egy példanya a nevel6i irodaban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév

helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

10.4. A szervezeti és mitkodési szabalyzat
A szervezeti és mikddési szabalyzat hatdrozza meg az intézmény:
- mikddésének belsé rendjét a jogszabélyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban
a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok
- szervezeti felépitését
- belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
10.5. A tantargyfelosztas
Az érvényes Oratervek €s a pedagogusok kotelezd draszamai alapjan késziil.
Készitésének alapelvei:
- kotelez6 6raszamok
- 6rakedvezmények,
- az osztaly osztalyfonoke sajat osztadlyaban lehet6leg minden altala tanithat6 tantargyat
tanithasson,
- felmend rendszerben a folyamatossag biztositasa,

- apedagogus személyisége és az osztaly kozossége lehetleg megfeleljen egymasnak,

aranyos terhelés.

10.6. Az o6rarend
A tantargyfelosztas alapjan késziil. Az intézményegység vezetok késziti el az intézményvezetovel
egyeztetve és a foigazgatd jovahagyésaval.
Készitésének elvei fontossagi sorrendben:
- tanuldcsoportok heti optimalis terhelése,
- napi egyenletes terhelés,
- tantargyi specidlis kovetelmények,
- csoportbontdsok
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10.7. Miukédési engedély
A fenntart6 kérelmére az illetékes kormanyhivatal allitja ki.
A miik6déi engedély tartalmazza:

- Az intézmény alapitdjanak nevét

- Az intézmény fenntart6janak nevét, székhelyét

- Az intézmény nevét, székhelyét

- Az intézmény ad0szdmat

- Az intézmény tipusat

- Az intézménybe felvehetd legmagasabb tanulélétszamot alapfeladatonként

Az alapfoki mivészeti intézménybe miivészeti aganként felvehetd legmagasabb

tanulolétszamot.

Az intézmény gazdalkodasanak modjat

Az intézményi gyermekétkeztetés ellatdsanak modjat

10.8. Egyéb szabalyzatok
- Iratkezelési szabalyzat
- Kréta napld szabalyzat
- Panaszkezelési szabalyzat
Az emlitett szabalyzatok kiilon dokumentumban keriiltek régzitésre, elérhetéek iskolan

igazgatoi iroddjaban €s intézményiink honlapjan.

11. A tanuléi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat a hatalyos jogszabalyok alapjan készitettiik:
Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntart6 egyetértésével — az intézmény vezetdje altal megbizott
személy késziti el, a szakmai munkak6zosség véleményének beszerzését kovetden, a helyi tanterv
alapjan. Az iskola tankonyvet a tankdnyvjegyzékrdl a kerettantervi tantargyhoz vélaszt. Az iskolai
tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a
kényvtarellatd altal mikddtetett elektronikus informécidés rendszer alkalmazisaval a
kdnyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

— tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé6 munkanapyja,

— potrendelés hatarideje szeptember 15.
A tankonyvrendelést a tankényvrendelés idépontjaban rendelkezésre 4116 informacidk alapjan

kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankényvek cimének, darabszdmanak, az érintett tanuloknak
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— ha ismertek — a feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell
tiintetnie, akik szaméara nem rendel tankonyvet, az okok megjeldlésével. Az iskola a
hittanoktatashoz a bevett egyhdz altal alkalmazott tankényvekre vonatkozé rendelését is a
tankonyvrendelés keretein beliil kiildjik el a Konyvtarellatd részére. A tankonyvrendelés
végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a sziilok megismerjék. A
tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet a tankényvek grammban kifejezett témegére
tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziil§ nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke
részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsit mas
modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérél. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulék heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankényvek témege a
hérom kilogrammot ne haladhassa meg,

Az iskola igazgatdja a Nemzeti Alaptanterv alapjan barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez
csak olyan tankdnyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozoétt, amelyiknek a
tankOnyvvé nyilvanitisa a kerettantervi rendelet kihirdetését kvetSen tortént, feltéve, hogy az
adott tantdrgyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy
jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankGnyv a hivatalos tankényvjegyzéken.
Ennek sorédn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (munkakdzosség) és az iskolai

didkdnkorményzat.

11.1. A tankdnyvellatas célja és feladata

- Az iskolai tankdnyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankényvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankényvellatas). Az iskolai tankonyvellatis legfontosabb feladatai: a
tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz t6rténé eljuttatasa.

- Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatis
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankényvforgalmazo. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyviorgalmazonak adja at.

- Az 1skolai tankényvkolcsdnzés sordn biztositani kell, hogy a k6lcsonzést igénybe venni kivané
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankényvekhez. Ha a tankényv kdlesOnzése sordn a
konyv a szokasos hasznélatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdényvet a tanuld elveszti,
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megrongalja, a nagykord tanuld illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

- Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi

kozzé.

11.2. Az iskolai tankiényvrendelés és -ellatas, a pedagéguskézikonyv-rendelés és -ellatas
rendje
- Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartéja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval
a kényvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:
* tankOnyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapija,
* tankényvrendelés moédositasanak €és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje junius 30.,
= potrendelés hatarideje szeptember 15.
- A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre allé informdciok
alapjan kell megtenni, legaldbb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszaménak, a kisérleti
tankOonyv megnevezésének, az érintett tanuldoknak - ha ismertek - és a tanuldkat esetlegesen
megilletd tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével. Az iskoldnak a megrendelés
soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik szaméra nem rendel tankdnyvet, az okok
megjeldlésével.
- A moédositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat tekintve tankényvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendelést6l. Mddositasra és pdtrendelésre akkor kertilhet sor, ha a
modositas oka
= az osztalylétszam valtozasa,
= az, hogy az adott tanévi tankOnyvjegyzék a rendelési hataridét kdvetden wjabb
tankonyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja
engedélyével ezek koziil valasztott.
- A tankonyvrendeléseket a konyvtarellato - a tankonyvrendelési hatarid6tél szamitott - tiz
napon beliil Gsszesiti, €s az adott tanévi tankOnyvellatasban érintett kiadonak tovabbitja.
- A kiado a konyvtarellat6tdl kapott megrendeléseket 6t napon beliil a konyvtérellato altal
mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a konyvtdrellatonak visszaigazolja, amirdl a
konyvtarellato a rendelést leado intézményeket értesiti.
- Amennyiben a kiadd a koOnyvtarellito6 megrendelését nem tudja elfogadni,

kezdeményeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezésére alld hataridén belill - a kényvtérellatd
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altal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy visszavonasat, ami a
jogszabalyokban €s tankdnyvterjesztési szerz6désben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja
maga utan.
- A tankényvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan thli idészakban
a tankdnyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelyet a kdnyvtarellaté teljesit.
- Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantdrgyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankdnyvjegyzéken 1évd pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden év
Junius 30-4ig pedagdgus-kézikonyvenként Gsszesitve meghatarozza, és a pedagdguskézikonyv-
ellatassal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott kznevelési
tankOnyvhoz fejlesztett pedagogus-kézikbnyv lehet - a tankényvrendelés modositasanak
hataridejéig megkiildi a konyvtarellaté részére. A kiadé az adott tankdnyvéhez fejlesztett
pedagégus-kézikdnyveket téritésmentesen atadja a konyvtarellaté részére, amely azokat az
iskolak részére tovabbitja.
- Az iskola a hittanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tank6nyvekre vonatkozé
rendelését tankonyvenként és egyhazanként Osszesitve kiildi meg a konyvtarellaté részére. A
konyvtarellatdo az adott egyhdzra vonatkozo adatok Osszesitését kovetden megkiildi az adatokat
az ¢érintett bevett egyhdz szaméara. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankdnyvek
beszerzésérdl és az iskoldkhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhaz gondoskodik.
- Az iskolai tankOnyvrendelésnél az iskolaba belép6 1) osztalyok tanuldinak varhato,
becsilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankOnyvrendelést oly modon kell
elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatds, a tankonyvkolcsonzés, a tankOnyv tanéran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankényvhéz valé hozzajutas
lehetdségét
- Az iskola igazgatdja a Nemzeti Alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantirgyhoz, miveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet
rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés keretei kdzoétt, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvéanitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kévetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi
teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.
- Az iskola a tankonyveket, pedagégus-kézikdnyveket a konyvtarellatotol a tanulok, a
pedagégusok részére megbizasabol A4tveszi, majd a tankdnyvellatds helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankényvfelelés részt vesz a tankonyvellatassal,
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.
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- Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az dllam
dltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a munkafiizetek, munkatankdnyvek és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikdnyveket az iskola
konyvtari allomany nyilvantartisaba vegyék, az iskolai konyvtari alloméanyban elkiil6nitetten
kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban &ll6 tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatirozottak
szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankOnyvellatas rendje altal
megallapitott tankonyvellatdsi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a
pedagégus, a tanulé kételes az utolsd tanitdsi napon visszaszolgéltatni az intézmény
konyvtardnak. Ha a tanul6 vagy a pedagogus e kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben

a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

11.3. A tankdényvfelelés megbizasa

Iskoldnkban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellatoval — mint tankényvforgalmazoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd
szerzddést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.
Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelés. Az
igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijel6li a tankdnyv- értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankdnyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremiksdés nevezettnek nem munkakéri feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlit nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankényvekrél sem.

11.4. A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése
— Az iskolai tankdnyvfelelds minden év aprilis 20-ig koteles felmérni a kovetkezd tanévre
vonatkoz6 tankonyv igényt.
— Az intézmény valamennyi tanuldja a rendeletben meghatirozott ingyenes

tankOnyvellatasban részesiil.
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11.5. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelds minden év éprilis 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd Uj osztalyok tanul6inak
varhatd, becsiilt 16tszamat is figyelembe kell venni. A tankényvrendelés elkészitéséért dijazas jar,
a dij Osszegét megallapodas szabalyozza.

A tankSnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas az iskola minden

tanul6ja részére biztositva legyen.

11.6. A tankényvrendelés helyi rendje:
Az iskola a tankényveket a Kényvtarellat6tol a tanulok, a pedagdgusok részére a tankonyvielelds

altal a megbizasi szerzodés alapjan atveszi.
Az iskolai tankonyvfelelds feladatai:
— felméri a tankdnyvellatassal kapcsolatos igényeket (a visszaszedett tartos tankonyvek és
az &v kozben felmeriilt tankonyvigények ismeretében),
— A koznevelési intézmény megrendelésének visszaigazolasa a Konyvtarellato felé.
— Az esetleges darabszam-modositasok fogadésa és elkiildése,
— Tankonyvlista készitése,
— az évkozi tankOnyvellatasi igények koordinalasa,
— atankényvellatashoz kapcsol6do adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzése
— akonyvtarellatoval torténd kapcsolattartas.
A tankonyvfelelés szamdra az intézmény az iskolai helyi feladatok ellatasinak elOsegitése

érdekében dijazést fizet.

12. Teend6k rendkiviili események, bombariadé esetére
Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathaté esemény, amely a neveld és
oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoéinak
biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil a természeti katasztrofa, a tliz, valamint a robbantéssal torténd fenyegetés.
Tiz esetén az intézmény tlizvédelmi szabélyzata 1ép €letbe.
- Abban az esetben, amikor az intézmény valamely tanul6janak vagy dolgozodjanak olyan
tény jut a tudomadséra, amely az iskola épiiletét vagy a benne tartézkod6 személyek

biztonségat fenyegeti, koteles azt azonnal kozolni az igazgatoval, illetve valamely

55



intézkedésre jogosult felelés vezetdvel. A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell a
megfeleld szerveket.

- A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezet$ utasitdsira az épiiletben tartdzkodd személyeket a tlizriaddoban megfogalmazott
modon értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez.

- Rendkiviili esemény jelzése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

- Rendkiviili eseménykor az intézmény épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalok az
épiiletet a tlizriado tervnek megfelelé rendben azonnal kitelesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a rekortan palya.

- A feliigyel6 tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni. A
tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tarté neveld hagyja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az éptiletben.

- A rendkiviili esemény lefjasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik.

- A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni kételes a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

- A rendkiviili esemény tényét az E-naploban is dokumentalni kell.

Az épiiletek kitiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

13. Az intézmény munkarendje

13.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi érak, tanuléink szaméra szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy az intézményegység-vezetok
ko6ziil legalabb egyikiik hétf6t6] péntekig 7.30 és 18:00 6ra kzott, az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola szitkségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és
id6tartamban latjak el.
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13.2. A pedagoégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 Oras munkaidSkeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaid6keret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo6
hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és
vasdrnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 o6rat.

A pedagbgusok napi munkaidejiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elbtt tartasaval — altaldban maguk hatirozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat a vezetd altal meghatarozott napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban
8 orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaid6ére vonatkozo6 el6irdsait az Orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kiftiggesztett hirdetés tjan hatdrozza meg. Sziikség esetén €l6
lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az

iranyadok.

13.3. A pedagoégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kbtelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatisahoz szikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozék munkaideje

tehat két részre oszlik:

a) tanitdssal lek6t6tt munkaidére,

b) a munkaid6 tobbi részében tanitassal le nem kotott feladatokra.

13.3.1. A kiotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

A kotelezd Oraszamban ellatott feladatok a tanitasi 6rdk megtartdsan tGl az alabbi egyéb
foglalkozasok lehetnek.

Egyéb foglalkozasnak tekinthetd a tantdrgyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozas, amely

a) szakkor,

b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,
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¢) egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanul6szoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

1) diakdnkorményzati foglalkozas,

j) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

k) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagdégusok kotelezd Oraban ellitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd eldkészité és befejezd tevékenység id6tartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztricios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t oOranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére irAnyad6é munkaidd-beosztasat az érarend, a munkaterv
és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsdsorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

13.3.2. A munkaidé tanitassal le nem kitott részében ellatott feladatok a kovetkezok

a) foglalkozasok, tanitasi o6rak elokészitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

¢) az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezEése,

d) heti egy Orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
OnszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e) elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé - feliigyelete,

f) a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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g) a gyermek- és ifjasagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

i) a pedagbgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

K) a sziilékkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

1) az osztalyfénoki munkaval §sszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része,

m) pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

n) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak$z6sség munkéjaban torténd részvétel,

0) a munkako6zosség-vezetés heti két 6rat meghaladé része,

p) az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban vald kozremiikodés,

q) kérnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

1) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

s) hangszerkarbantartis megszervezése,

t) kiilnbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esctében a koznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

u) a pedagdbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

v) a gvakornok felkésziilése a min6sit6 vizsgara, valamint

w) pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

13.3.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagégiai feladatok meghatarozasa
A pedagégusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoléban kdtelesek ellatni:

- a13.3.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

- a13.3.2 szakaszban meghatirozott tevékenységek

Az intézménven kiviil végezheté feladatok:

- a 13.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, c, i, j, k. 1, t pontokban
leirtak.
Az intézményen kivill ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint

hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
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ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jété]l hatalyba 1ép6 meghatérozott kotott
munkaidére vonatkozo eloirasait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.

134. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato €s
intézményegység-vezetdk 4llapitjdk meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsinak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, Gigyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradaséat, annak okéat lehetdleg €l6z8 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyzo6
pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzésédnak kezdetekor tanmeneteit az
intézményegység-vezetokhéz eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tippénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagi iroddban.
Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legaldbb két nappal eldbb a
tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagydasara, a tanmenett6l eltérd tartalmu tanitési o6ra (foglalkozas)
megtartdsara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato irasbeli jovahagyasaval az
igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradis elkeriilése érdekében hidnyzéasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitéasi
ora (foglalkozds) megtartisa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kdtelez6 Oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja a
munkakozosség-vezet6k javaslatainak meghailgatdsa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasét rendszeresen osztdlyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
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elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol.

13.4.1. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmeny altal elrendelt kételezd
és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozésokbdl, valamint a neveld- oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitési 6rak, foglalkozésok konkrét idejét az Orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatrozésa a nevel-oktatd munkéval sszefiiggé egyéb feladatok ellatésdhoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6

nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentilasa vélhetéen nem

biztosithato.

13.4.2. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavéllalok munkarendjét a jogszabélyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgat6 éllapitja meg. Munkakéri leirasukat az
igazgatd és a gazdasigi vezetd kozosen késziti el6. A torvényes munkaidd ¢és pihen6idd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakit4sara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadaséra. A nem pedagdgus
munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos
utasitaséval torténik.
Munkakéri leirdsaikat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihené id
figyelembevételével a vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara,
valtoztatisara és az alkalmazott szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjének tervezett alakulasa:

- titkar, gazdasagi ligyintézo hétfo-péntek 07:30 - 16:00

- A takaritd személyzet valtott miiszakban dolgozik, hetenkénti valtassal.

délel6tti miiszakban hétfo-péntek 06:30 - 15:00
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délutani miszakban hétfé-péntek 11:30 - 20:00
- karbantart6 hétfé-péntek 06:30 - 15:00

13.5. A tanul6k munkarendje

Az iskolai hézirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk
munkarendjének részletes szabalyait, a 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendjét, a tanul6-
gyermekbalesetek megeldzése érdekében kdvetend6 szabalyokat. A hazirend betartasa a tanulok
szdmara kotelez6. Erre elsésorban minden tanuldé sajat maga, mésodsorban a pedagdégusok

iigyelnek.

14. Munkakori leirdas-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakdri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon belill megkap, atvételét aldirdsdval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdméra azért, hogy pusztan az osztalyfoénoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus

munkakori leirasat.

A munkakori leirasok kételez6 tartalma:
- adolgozé neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kitelezd 6raszama,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgozd kozvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
- A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil:

® atanuldkkal kapcsolatos felelésségek és feladatok,
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= a7z iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

= az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek €s
feladatok,

* apénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,

" g3 bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

" a7 ellendrzés, értékelés feladatai,

* adolgozé iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

* adolgozo sajatos munkakoriilményei.

- A munkakori leiras hatalyba léptetése:
* amunkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
® az igazgaté aldirdsa,

* adolgozo alairasa a munkakéri leirds tudomasul vételérol

Egyhazi jellegbdl fakadéan mindenkinél szerepel:

A munkakdr betoltését ellatd pedagogus, nem pedagoégusoktd] az iskola szellemiségébdl eredd
elvarasok.

A pedagbgustél, s minden munkavallalotd]l elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhdz
alapigazségait, a keresztény erkdlcsiséget és azt a nevelési eszményt, hogy Onalld, masokat
elfogadni és megérteni és segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolankban. Legyen
igénye a szakmai és vallasi tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelés dsszmunka
terén, a pedagégusnak, s minden munkavallalonak késznek kell lennie az Intézményvezetéssel,
munkatérsaival és a sziildkkel valé egylittmiikodésre. Ez nyitottsagot és segitokészséget kivan.
Fontos, hogy a pedagégusok hivatasnak is tekints¢k munkajukat, és életfelfogasukat az
Evangélium szelleme hassa at.

A munkavallalo az intézmény teriiletén s annak 5 m-es korzetében nem dohdnyozhat,
munkaidében alkoholt nem fogyaszthat.

Minden pedagégus (tanito, ltalénos iskolai tanar, miivész-tandr, hitoktato) alapveté feladata, hogy
példamutat6 keresztény katolikus életvitelével, az evangélium szellemében legjobb tudasa szerint
végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott feladatokat az intézményben. (Munkakdri leirasban
felsorolandok a specialis feladatai az intézményben).

Az intézmény nevelési- és oktatdsi programjaban foglaltak megvalositisat elosegiti. A Szervezeti
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és Miikodési Szabélyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntart6 utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figyelemmel kiséri
a hatalyos jogszabalyokat, s munkajaban azokat alkalmazza.

Munkaltatdja az intézmény vezetdje.

Intézményi munkakdérok leirds-mintaja:

A nevelési — oktatasi intézmény vezetdjének megbizasa a Nkt.67-69.§-a szerint torténik.

14.1. Az igazgaté munkakdari leirasa;

Kinevez6 hatésag: Nyiregyhazi Egyhdzmegye

Fegyelmi felel6sségre vonast a kozvetlen felettese eszk6zolhet

Heti kotelezé munkaideje: 40 ora, ebbdl 32 Orat kiteles az igazgatoi feladatok ellatasara forditani.
Az iskolat vezetd igazgato6 alapvet6 feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus €letvitelével,
az Evangélium szellemében j6 keresztényeket és jol képzett, egészséges allampolgarokat neveljen.
Ehhez katolikus szellemii, szakmailag felkésziilt, hivatastudattal rendelkez6, aldozatos
munkatérsak egyiittmiikodését kell kialakitania és 1étre kell hoznia az iskola - sziil6 - gyermek
alkotokdzosséget, az iskola nyugodt, harmonikus 1égkorét. Torekszik a helyi hagyomdanyok
apolasara és ujak kialakitdsara és az egyhazi tinnepek harmonikus beillesztésére az iskolaévbe. A
nemzeti kdznevelési torvényben megallapitott jogok megilletik (54-55 §) és kotelességek terhelik.

Az adott intézmény egyszemélyi felelds vezetoje.

Felel6s a kovetkezok elokészitéséért és végrehajtasaért:
- aziskola pedagdgiai programja
- a fakultativ és tanoran kiviili foglalkozasok rendje (szakkorok, énekkar, sport stb.)
- atanév beosztasa
- lnnepélyek, megemlékezések, kirandulasok
- sziinetek
- testiileti értekezletek, sziiloi érickezletek
- tantargyfelosztas
- osztalyfonoki megbizas
- Orarend jovdhagyasa
- intézményegység-vezettk, munkak6zosség-vezetdk €s osztalyfonokok kinevezése

- egyéb feladatok elosztasa ( szaktanterem-felelds stb.)
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A statisztikakat elkészitteti, és azokat felterjeszti

Az ligyvitelt megszervezi és iranyitja

A lelki gyakorlatok idejét az iskola lelki igazgatdjaval egyiittesen meghatirozza, €és
lebonyolitasat kozosen megszervezi, illetve segiti

A hittanar-lelkivezetével egyiittmiikodve és azt segitve torekszik az iskola
gorogkatolikus szellemiségének kialakitadsdra, megorzésére

El6segiti a didkok részvételét a tanulmanyi versenyeken

Az iskola nevelési és oktatdsi programjdban érvényesiti a katolikus szemléletet,
segitséget nydjt annak megvaldsitasdhoz.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot, pedagdgiai programot a sziiléi kozdsség
véleményezése és tantestiilet dontése utan felterjeszti jovahagyasra a fenntartonak.
Gondoskodik a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzat elkészitésérdl és
betartatasarol. Megbizza a feleldsoket, biztositja, hogy ilyen iranyld tanfolyami
végzettséggel rendelkezzenek.

Vizsgalja a munkatéarsak tovabbi munkaviszony létesitésének az 6sszeférhetetlenségeét.
Sajto felé a fenntartoval elézetesen egyeztetve nyilatkozhat az iskolaval kapcsolatos
dolgokrol.

A fenntartdval egyeztetve megszervezi a pedagdgus tovabbképzés iitemezéesét.

Elkésziti a tobbi szabédlyzatot €s azokat folyamatosan karbantartja.

A postabontast naponta elvégzi és az ligyintézokre szigndlja.

Az intézmény kiadasra keriil jubileumi évkonyvét elokésziti.

Naprakészen figyelemmel kiséri a hatélyos jogszabélyokat.

Ellen6rzi a tanarok pedagégiai és adminisztricios munkajat, Osszedllitja az
oOralatogatasi tervét, kiilonos tekintettel a kezdo tanitok és tanarok ismeretk6z16 és nevel6
tevékenységére.

Evente meglatogat minden osztalyt és pedagégust.

A latogatdson tapasztaltakat és az ellen6rzések tapasztalatait szakmai
munkakdzosségek keretében megbeszéli az érdekeltekkel.

Kiemelten figyelemmel kiséri, és erkolcsileg tdmogatja a nevelési és oktatasi
kisérletez6 munkat. Ertékeli a kisérlet eredményét.

Szorgalmazza a testiilet tagjainak részvételét egyhazi vagy allami tovabbképzéseken
és tanfolyamokon.

és megbeszéli a fenntartoval.
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Félévenként Gsszefoglald elemzést készit és ezt a tantestiilet elé terjeszti jovahagyasra,

errdl tijékoztatja a sziil6i kdzdsséget és a fenntartot.

Torekszik  szakmailag  korrektés erkolcsileg  feddhetetlen pedagdgusokat
¢és alkalmazottakat felvenni a fenntartéval egyeztetve.

A fegyelmi bizottsig elndke a tanari és a tanuloi fegyelmi ligyekben.

Munkaer6 gazdalkodas:

Megtervezi a tanulocsoportok szamat és 1étszamét a torvényes elbirasok megtartdsaval
és egyezteti a fenntartéval.

A palyazatokat kiirja és a palyazatra a munkavallaldk jelentkezését fogadja, személyi
anyagukat el6késziti, tajékoztatja 6ket az alkalmazas feltételeirdl.

A fenntartoval egyeztetés (egyetértés) utan a jelolteket alkalmazza és felettik a
munkaltatéi jogokat gyakorolja, besorolja 6ket az elbirasoknak megfelel$ kategoridba €s
azt idénként feliilvizsgalja.

Kitiintetésre és jutalomra terjeszti fel az arra érdemes pedagdgusokat.

Felmentés, munkaviszony megsziintetésekor az igazgaté konzultal a fenntartoval.

Gazdasagi feladatok:

A gazdasagi feladatokat szakképzett alkalmazottal végezteti.

Elkészitteti az intézmény évenkénti koltségvetését és zarszamadasat és azokat a megfeleld
idében felterjeszti a fenntartonak.

Megbeszéli a fenntartoval az iskola karbantartasi tervet.

Egy személyben végzi a pénziigyl kifizetések engedélyezését, s ezt a bizonylatokon
alairasaval igazolja.

Megszervezi a munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzést. Megfelelé rendszerességgel
gazdasagi ellendrzést végez vagy végeztet.

A fenntart6 rendelkezése szerint (legalabb fél év) beszamolot készittet, €s azt felterjeszti.
Iranyitja és ellendrzi az iskola tigyviteli munkajat.

Felelos a leltarak, elszdmolasok, nyilvantartasok vezetéséért és az &ves szamviteli
beszamolok és adobevallasok hataridére torténd elkészitéséért és az illetékes
hat6sagokhoz torténd tovabbitasaért.

Felelés az ellenérzési naploban a feliigyeleti ellen6rzések sordn tett megallapitasok,
utasitasok végrehajtasaért.

A feliigyeleti szervek (megyésplispok, fenntarté, KAPI, kormanyhivatal, dnkormanyzat

stb.) részére az értekezleti jegyzOkonyveket, az elGirt jelentéseket és statisztikakat
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hataridére megkiildi. A fenntart6t ezen kiviil az iskola minden fontos eseményérdl, ligyérol
folyamatosan értesiti.

Az iskola felvételi rendszere:

- Megszervezi és gondozza a beiskolazast.

- Gondot fordit a végz6s tanuldk tovabbtanuldsanak elokészitésére.

Ajéanlas a felvételi szempontokhoz:

- iskolaérettség

- egyhazkozséghez tartozés, lelkészi ajanlas

- testver

- lakéhely
A tanulok felvétele ligyében az igazgato jar el.
Vitas kérdésekben a Munkatdrvénykdnyve és a Katolikus Iskolak Féhatosaga eloirdsai a
mérvadok.

Munkarendje:

A Vhr. 7. §-a értelmében & vagy helyettese az intézmény munkarendje szerint 730 4ratol 1620
oraig koteles az intézményben tartdzkodni. Munkaidejét gy kell beosztani, hogy ez a napi 8

orés kotelez6 munkaid6t ne haladja meg.

14.2. Az intézményegység-vezeté munkakori leirasa:
Kinevezd: az igazgato

Kozvetlen felettese: az igazgato

Fegyelmi felel6sségre vonast az igazgaté eszkozolhet.

Heti kotelez6 munkaideje: 40 6ra Ebbol 32 orat koteles intézményegység-vezetdi feladatok
ellatasara forditani.

1. Az intézményegység-vezetd az igazgatd segitdtarsa a nevelé-oktaté munka tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében. Alapvetd feladata, hogy példamutatd katolikus
életvitelével az evangélium szellemében jO keresztényeket és jol képzett, egészséges
allampolgérokat neveljen. Ehhez aktivan kozre kell mitkdnie a katolikus szellemii, szakmailag
felkésziilt, hivatastudattal rendelkez6, 4ldozatos munkatirsak egylittmikddésének

kialakitasaban, és az iskola - sziil§ - gyermek alkotokozosség, az iskola nyugodt, harmonikus
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1égkorének 1étrehozasdban. Az igazgatot — akadalyoztatas, tavollét esetén — teljes feleldsséggel
és jogkorrel helyettesiti.

2. Onélléan feliigyeli, segiti, ellendrzi és értékeli az alsos és felsés nevelék munkdjat, az
osztalyfénoki, valamint a tanuldszoban és napkdzi otthonos foglalkozas keretei kozott folyd
tevékenységet.

3. Szakmai ellen6rz6 tevékenysége kiterjed a munkakozosségeken keresztlil minden tantargy
feliigyeletére. Segiti a szakmai munkakozOsségek miikodését, tevékenységével eldsegiti a
milkédési feltételek javitasat. Ellendrzi és segiti a mindségbiztositasi munkat a folyamatok €s
mindségi korok mikodését.

4. Oralatogatasai, valamint a nevelékkel folytatott beszélgetései alapjan tajékozédik a neveld-
oktaté munka eredményeirdl, hianyossagairol. Segitséget ad — a munkak6zdsségek bevonasaval
— a tantervben megfogalmazott nevelési-oktatasi feladatok eredményes megvalositasahoz.

5. Az igazgatéval egyeztetett ralatogatasi tervet készit, melynél figyelembe veszi az iskolai
munkaterv kiemelt feladatait. Oralatogatésaira rendszeresen készill, ismeri a tantervi
kévetelményeket, és pedagogiai tanacsokkal segiti a neveldket, kiilondsen a pélyakezddket.
Tapasztalatairdl feljegyzést készit a latogatasi fiizetbe, és folyamatosan tajékoztatja az iskola
intézményvezetdjét. Szirdproba szerlien ellendrzi a tanuldk fiizeteit, munkafiizeteit.

Ellen6rzi az 6rarend készitd csoport munkajat.

6. Az intézményvezetd elfoglaltsaga esctén fogadja és tajékoztatja a feliigyeleti, illetve az

iskola latogatdsara jogosult szervek képviseldit.

7. Megszervezi:

kiilonbdz6 tantargyak felméréseit,
- a 8. osztilyos osztalyfonokokkel, palyavalasztasi felelossel kozosen a tanulok

tovabbtanulasat,

az ovodakkal valo kapcsolattartast, az els6 osztalyosok beiratasat

- jogi elvadasokat, a fogado ordkat és a sziildi értekezleteket,

a belsd szaktargyi tovabbképzéseket.

8. Gondoskodik az anyakonyvek, osztalynaplok, tanfolyami, fakultacidés és szakkori napiok,
bizonyitvanyok rendeltetésszerii kezelésér6l. A hianyossadgokat pdtoltatja.

9. Az eseti helyettesitések szakszer(i elvégeztetésére térekszik. Helyettesitési naplot vezet, azt
havonta lezarja. Az eseti helyettesitések pontos kimutatdsat (targyhé 5. napjéig) elkésziti €s az
igazgato elé terjeszti ellendrzésre és jovahagyasra.
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10. Rendszeresen ellenOrzi a szaktargyak anyag- €s vagyonkezelését, illetve a belsd ellendrzési
tervben meghatédrozott teriileteket. Tapasztalatait jegyzOkonyvben rogziti. Segiti az igazgato altal
elkészitett leltarozasi titemterv végrehajtasat és biztositja a leltarozas feltételét.

11. Részt vesz a statisztikai, illetve kiillonb6z6 kimutatasok elkészitésében és elkészittetésében.
Figyelemmel kiséri és frissiti a pedagégusok €s tanuldk szamitdogépes nyilvantartasi rendszerét.
12. Gondoskodik a nevére szignalt hataridés anyagok elkészitéserdl €s elkészittetéseérol, illetve
tovabbitasarol. A feladatok végrehajtdsarol referal az igazgatonak, és az ligydarabokat alairasra
bemutatja.

13. Rendszeresen segiti a diakonkormanyzat munkajat, az iigyeleti rendszer miikddését.
Tapasztalatair6l tijékoztatja az igazgatot.

14. Feliilvizsgélja és feliilvizsgaltatja a tanuldcsoportok létszamat, biztositja a beiskolazasi
torvény maradéktalan betartasat.

15. Ellenérzi a szabadsdg kimutatast, nyilvantartja a betegszabadsagon, tappénzen 1évo
dolgozokat, tappénzes lapjaikat tovabbitja.

16. Tervszertien ellendrzi az intézmény tanuldk altal latogatott épiiletrészeit, azok takaritasat.
Probléma esetén intézkedik, intézkedéseirdl tajékoztatja az igazgatot. Negyedévenkeént és a nyéri
nagytakaritaskor a gazdasagi tigyintéz6vel tervszertien ellen6rzi az elvégzett munkat.

17. Az iskola tanuloinak 1. osztalyba valé beiratdsat és a tObbi osztalyba érkezé tanuldk
beiratasat, illetve tdvozasat vezeti €s nyilvantartja. Az iskolaba nem jard, igazolatlanul mulasztd
tanulok felszolitasat, feljelentését az osztalyfondkdk bevondsaval végrehajtja a torvényes
rendelkezések szerint.

18. Segiti és ellenérzi a gyermek- és ifjusdgvédelmi-felelés pedagdgus tevékenységét.
Figyelemmel kiséri a Nevelési Tanicsadéhoz benyujtott vizsgalati kérelmeket és azok
eredményeit. Vezeti a felmentett és egyéni tanrendes tanuldk nyilvantartasat és elvégzi a
gyoégypedagogiai attelepitéssel kapesolatos szervezési és adminisztracios feladatokat.

19. Az igazgatd altal Osszeallitott tantargyfelosztas alapjan koteles a szakkori- és egyéb
20. A belsé ellenbrzési tervben meghatarozott feladatokat folyamatosan kételes elvégezni.

21. Rendszeresen figyelemmel kiséri a munka-, baleset- és tlizvédelmi felels tevékenységét, az
intézmény munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatasat, a nyilvantartasok vezetését, a jelentések
pontos hataridejének betartasat. Segit a tlizriad6 lebonyolitasaban.

22. A szakmai munkak6zosségek véleményét figyelembe véve az iskolai kéltségvetés alapjan
megrendeli a szemléltetd eszkozoket, berendezéseket, felszereléseket a gazdasagi ligyintézovel
kozosen.
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23. Az iskola szervezeti és miilkodési szabalyzatianak betartisa és betartatdsa kotelezd az
intézményegység-vezetd szamara.

Munkarendje:

A Nkt és annak Vhr.-¢ értelmében az intézményegység vezetdje az intézmény munkarendje
szerint 790 6rét6] 169 oraig koteles az intézményben tartézkodni. Munkaidejét ugy kell

beosztani, hogy ez a napi 8 dras kotelezd munkaidét ne haladja meg.

14.3. Gyermek- és ifjiasagvédelmi felelés munkakéri leirasa:
Kinevez6: igazgatod

Kozvetlen felettese: igazgato

Fegyelmileg az intézmény vezetdje vonhatja feleldsségre.

1. A tanév elején az osztalyfdnokkel egyeztetve felméri a veszélyeztetett tanulok szamat.
Felméri, hogy a tankoteles tanulok megjelentek-e az iskoldban, ha nem, megteszi a
sziilkséges intézkedéseket.

2. Az iskola osztilyait végigjarva tajékoztatja a tanulokat munkajardl, rogzitik a tanulok
ellenérzéjébe a tijékoztatas tényét, a gyermek és ifjusagvédelmi felelds nevét és
fogadddrajanak idépontjat.

3. A tanuldk és a sziilok altal jol 1athatd helyen kozzéteszi a gyermek- és ifjusdgvédelmi
felel6s nevét, fogaddorajanak idépontjait, illetve a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

4. A veszélyeztetett gyermekek névsoranak elkészitése utan nyilvantartasi lapot tolt ki a
gyermekekrél, és abban minden a gyermekkel tortént intézkedést régzit.

5. Elkésziti éves munkatervét az osztalyfonoki munkakozosséggel egyeztetve.

6. Szorosan egyiittmiikodik az osztalyfénskkel, az iskola pedagogusaival, hiszen feladata,
hogy segitse Oket a gyermek és ifjisagvédelmi munkaban. Meg kell szerveznie a szoros,
naprakész kapcsolattartist a pedagbgusokkal, osztalyfonokkel a gyermekek érdekében.
(Az iskolai gyermekvédelmi felelés az iskolai gyermekvédelmi munka &sszefogdja, de
nem egyediil az 6 feladata a gyermekek probléméinak figyelemmel kisérése, hanem
minden pedagbgusé, aki a napi munkéja soran kapcsolatba keriil a gyermekekkel.)

7. Részt vesz a kedvezményes étkezés, a tanszersegély, illetve mdas kedvezmények,
tdmogatasok odaitélésének eldontésében.

8. Sziil6i értekezleten tajékoztatja a sziiloket tevékenységérdl, az igénybe vehetd tdmogatasi

formakrol, a gyermek- és csaladvédelmi rendszer mai formdirdl, a kaphat6 segitségekrol.
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9.

10.

11.

12.

13.

Az iskoldban eléfordulé igazolatlan mulasztdsokat nyomon koveti és megteszi a
megfeleld 1épéseket. (Azokr6l a gyermekekrdl, akik rendszeresen és hosszabb id6n
keresztiil hidnyoznak igazolatlanul az iskolabdl, nemcsak a Szabalysértési Hatdsagot
értesiti, hanem a Gyermekjoléti Szolgalatot is megkeresi, mivel a szabalysértési birsag
kiszabdsa néha hénapokig is elhuzédik és kellemetlen, ha a Gyamhatosag csak ezt
kovetden tud a problémarél, akkor mar késé a hianyzasokat szdmonkérni, illetve a
figyelmeztetésnek, a tett intézkedésnek nincs kelld sulya.)
A veszélyeztetett tanulok sorsat nyomon koveti:

- csaladlatogatisok (megismeri a tanuld csaladi kornyezetét),

- intézkedések (beszélgetések a gyermekkel, a sziilovel, stb.),

- segitd kapcsolat kiépitése a gyermekekkel

Az enyhébb foku veszélyeztetettséget ugyanigy kezeli, mint a komoly veszélyhelyzetet,
mert az barmikor elfajulhat, ezért a legaprébb jelet sem lehet figyelmen kiviil hagyni.
Kornyezettanulmanyt, pedagogiai véleményt készit a gyermekekrél. Targyilagos
tényekkel, adatokkal alatimasztott tényallast ir le, ha bejelentést tesz egy gyermek
iigyében, vagy felkérésre véleményt ad egy iigyben. A felkérésre adott valaszokban a
targyban megnevezett témdra hagyatkozik, mert mas aspektusbol kell vélemenyt adnia egy
kapcsolattartasi ligyben és maés oldalr6l egy segély ligyében. A ddntéshozatal soran
(mivel a gyermeket nem tudjik megismerni) a kapott anyagra kell timaszkodni, ezért
sziikkséges, hogy elfogulatlan, tényeken alapulé konkrétumokat tartalmazzon az
intézménybdl érkezd veélemény.
Anyagi veszélyeztetettség esetén ismerteti a csaladdal a segélylehetéségeket, felhivja a
figyelmet az igényelhetd tamogatasokra.
Szoros kapcsolatot tart fenn a Gyamiigyi Osztéllyal, a Gyermekjoléti Szolgalattal, a
Csaladsegitd Szolgalattal. Ha a gyermek nincs kozvetlen veszélyhelyzetben, akkor az
ifjusagvédelmi feleldsnek lehetdsége van elsd lépésként segitséget nyvjtani a gyermeknek,
vagy a csaladnak, illetve tovabbi intézkedések végett felkeresni a Gyermekjoléti
Szolgalatot. Ha a gyermek kozvetlen veszélyhelyzetben van, azonnal jelezni kell a

Gyamiigyi Osztalynak, illetve a Gyermekjo6léti Szolgalatnak.

14. Az ifjusagvédelmi felelds a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére

részt vesz esetmegbeszéléseken, ahol tapasztalatokat gytijt.

15. Az ifjusagvédelmi felelésnek lehetosége van az idegrendszerei problémakkal kiizdd

gyermeket idegszakrendelésre vagy nevelési tandcsadoba vinni és az ott kapott terdpiat a
gyermek érdekében az intézményben is megtartani, betartatni.
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16. A gyermekvédelem legfontosabb feladata a prevencid, a gyermek testi, lelki egészségeének
fenntartdsa, a csaladban torténd nevelés eldsegitése. Ennek érdekében a gyermekvédelmi
felelds az iskola programjiba beépitve az iskola vezetésével, az osztalyfonokokkel
egyeztetve eldadassorozatot szervez a Gyamiigyi Osztily, a rendérség, a védond, az
egészségligyi szervek bevondsaval, az egészséges életmodra nevelésrdl,
gyermekbiintzésrdl, a kabitoszer hatasairol stb.

17. Folyamatosan figyeli azokat a palyazati lehetoségeket, amelyek segithetik a munkajat,
illetve megkdnnyithetik a veszélyeztetett tanulok életét.

18. Emberi, humanus, etikus magatartasaval el6segiti a krizishelyzetben 1év6 csaladokkal,
illetve a hatranyos, veszélyeztetett helyzetben 1év6 gyermekeinkkel valé eredményes
munkat.

19. Adminisztraciés munkajat arra rendszeresitett naploban naprakészen rogziti.

20. Ifjisagvédelmi munkéjat a HHH tanuldk 1étszamanak ardnyaban meghatéarozott

munkaidében latja el.

21. Fogad6 6réjét a tanév elején a munkatervben meghatérozott idopontban tartja.

14.4. Tanar munkakori leirasa: ( a tandari munkaszerzodeés része )
Munkako6r megnevezése: tanar
Munkavégzés helye: 4326 Mariapocs, Kossuth tér 10.
Felettes munkahelyi vezetdje: az intézmény vezetdje
Munkaideje: hétfotol-péntekig (heti 40 6ra)
Munkaidé: heti 32 6ra intézményben + 8 6ra intézményen kiviil
Az iskolai tanar alapveté feladata, hogy példamutaté keresztény katolikus életvitelével, az
Evangélium szellemében legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetéje altal rabizott
feladatokat az intézményben. A szaktanari teendok szakl — szak2 tantargy kozvetitésére
terjednek ki a rabizott osztalyokban.
Az iskola nevelési és oktatasi programjéban foglaitak megvaldsitisat eldsegiti.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntart6 utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tiiz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figyelemmel kiséri
a hatalyos jogszabalyokat, s munkajaban azokat alkalmazza.
Munkaltatéja az igazgato.
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a) A munkakorrel jaré fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagogustol elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a keresztény
erkélcsiséget és azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogadni és megérteni és segiteni
képes személyiséget akarunk nevelni iskolinkban. Legyen igénye a szakmai és vallasi
tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az iskola nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelés 6sszmunka terén,
a pedagdgusnak késznek kell lennie a tarsaival és a sziildkkel val6 egyiittmikodésre. Ez
nyitottsagot és segitokészséget kivan. Fontos, hogy a pedagdgusok hivatasnak is tekintsek
munkajukat, és életfelfogasukat az evangélium szelleme hassa at.

A pedagbgus az aznapi feladatokra felkészillten koteles az iskoldban megjelenni, az elsd
foglalkozasa el6tt 15 perccel.

A pedagbdgus a tanrend (6rarend) szerint pontosan tartozik az osztalyban (eléadéteremben)
megjelenni és ott a foglalkozast haladéktalanul megkezdeni és az 6ra befejezését jelzd
csengetésig folytatni.

Az 6rakozi szlinetekben az tigyelet ellatasa.

A pedagogus a tanteremben, el6adéteremben, folyosoén €s mads, a tanuldk altal is hasznalt
helyiségben nem dohanyozhat. Az iskolaban, munkaidében alkoholt nem fogyaszthat.

A pedagdgus munkakori kotelességéhez tartozik:

a fogadodrak megtartasa;

- aszildi értekezletek megtartasa;

- a szakmai munkak6zdsség tevékenys€gben részt venni;

- az adminisztracids munkajat idében elvégezni,

- osztaly- és osztalyozonaplok vezetése;

- azirasbeli doigozatok, felmérések kijavitasa két héten beliil;

- atanuldk fizeteinek rendszeres ellendrzése;

- apedagogus a tanuld értékelését érdemjegyekkel folyamatosan végzi, és az elektronikus

ellendérzoén keresztiil a sziil6t tajékoztatja.

b) Kiilonleges felelosségek
A foglalkozasi terv keretében biztositja az osztalyokban az id6terv szerinti haladast
A tanitasi 6rakon megkoveteli a kulturalt magatartasi és kommunikécids szabalyok egyhézi
iskoldban ill6 alkalmazasat. Ezekben példat mutat.
¢) Bizalmas informaciok kezelése
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Nem szolgaltathat bizalmas adatot a tanuldkrol felettese engedélye nélkiil
d) Kapcsolatok
- segiti a DOK munkajat
- azon faradozik, hogy az iskola didkjai megszeressék az éltala tanitott targyakat,
a megtanult médszerekkel tudjak kifejezni érzéseiket, alkossanak szamit6gépen is
- a versenyeken val6 részvételt szorgalmazza, segiti
¢) Munkakériilmények

- igény szerinti biztositasa

f) Elvaras
- munkija, napi teenddi soran a munkakozOsség-vezetd, az osztalyfondk és
intézményegység-vezetd utasitdsa irinyad6
- személyi kérdésekben titoktartasi kotelezettsége van
- balesetek megeldzése
- tehetségek gondozasa
- atudomadsara jutott bizalmas informaciokkal nem élhet vissza
- felelés kérnyezete tisztasdgaért és esztétikussagaért
g) Specialis feladata:
Az 4ltala tanitott tantargy tanitasat a rabizott csoportokban ellatja.
Feladatai a pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kévetkezok:
- Az 4ltala tanitott ordkra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjén, ill. a
kovetelményeket figyelembe véve.
- A tanitasi drakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevel6nél kotelezd.
- A taneszkdzoket a munkakdzosség-vezetotdl, leltarfeleldstdl beszerzi, egy tanévre atveszi,
majd tanév végén elszamol azokkal.
- Az altala atvett eszkozoket meg6rzi, hidny esetén értiik anyagi feleloséggel tartozik.
- frasbeli munkajara gondot fordit.
- A tanul6k szamaéra a témazard dolgozatot elore jelzi.
- A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
- Kiemelten kezeli a szobeli kifejezoképesség fejlesztését, praktikus ismeretek atadasat.
- Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras félévenként minden fiizetet ellenériz
(a helyesiras javitasa minden targybdl kotelezo).
- A hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.
- A tanitasi idén kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanicskozéasokon,
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értekezleteken részt vesz, fejleszti nyelvtudasat.

- A neveld hazirend megtartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

- Oktato neveld tevékenysége soréan ellatja a tehetséggondozést, nyelvi tehetség-kibontakoztatast.
Ha sziikségét érzi, korrepetal.

h) Jarandésag

A munkaszerzddésbe foglaltak szerint; bérbesorolés szerinti havi fizetés

A felsoroltakon kivill mindenben kdoteles a kozvetlen munkahelyi vezetdi rendelkezéseit,
utasitasait kovetni.

A pedagogus a tanulokkal mindig kovetkezetesen, és szeretetteljesen viselkedjen, testi fenyitést
ne alkalmazzon. A sziilékkel igyekezzen jé nevelési kapcsolatot kialakitani. A sziilékkel folytatott
megbeszélésein iigyeljen a megfeleld hangnem és stilus alkalmazisara. Minden mas megbizast
véllalhat anyagi ellenszolgiltatds fejében (hidnyzé pedagégus helyettesitése, helyi tanterv,
tanulmanyi kirandulas stb.).

A munkakéri leirds — a munkaado kezdeményezésére és a munkavallalé kérésére — kizar6lag
kozos megegyezéssel modosithatd.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykonyve az iranyadd, a Katolikus Iskolak Féhatosaga

el6irdsai a mérvadok.

14.5. Tanar / idegen nyelv-tanar

A munkakor megnevezése : tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldéi személyiségének, képességeinek, targyi tudasinak

folyamatos fejlesztése,

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

- feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

- megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

- munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

- a munkaidSkeretben meghatérozott munkaid6t csak irdsos igazgatéi utasitdsra 1épheti
tal,

- legalabb 15 perccel a munkaidd, igyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete elott
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koteles a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az llapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitdsi 6rajan vagy kozvetlenill azt kdvetben bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az Orardl hianyzo6 vagy késo tanulodkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tuddsét, havonta legalabb a heti 6raszdmaval

egyezd osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjarél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
idépont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatndl a
kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitlis naploba, a tanulé egy irdsbeli vagy
szébeli feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztdlyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i 6rét tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,

egy Orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasa eltt

tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében - az
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intézményegység-vezetohoz eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulményi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztdlyzatok atlagat6l a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

tamogatja, segiti, ellendrzi a lektortanar munkajat

Kiilonleges felelossége

felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve

az intézményegység-vezetének vagy az igazgaténak.

Jarandodsaga

a munkaszerzoédésében a Kjt. eléirasai szerint meghatarozott munkabér
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatdrozott tuldéradij az iskolai

étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato ltal biztositott étkezési tAmogatas

az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tamogatas

14.6. Testnevel6 munkakéri leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: testneveld
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Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

ron

fejlesztése, szemléletiik formalasa, tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

szakszer(en, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi rakat

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai
feladatok elokészitése €s végrehajtasa

a munkak6z6sség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
hoénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaidSkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitisra

lépheti tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni

a tanitasi drara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zérja

tanitdsi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl
hianyz6 vagy kés6 tanulokat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legalabb a heti 6raszammal megegyezd de
félévenként legalabb Gt osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy
szdbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértékerdl,
az eredményesebb tanulds érdekében elvégzend6 feladatokrol

részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogad66rat tart az igazgato6 altal kijelolt idépontban

megszervezi a szilkséges szemléltet6 eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd és kilonbozeti

vizsgakon, iskolai méréseken
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helyettesités esetén szakszeri Orat tart, ha legkésébb az Ora megtartasa el6tti napon biztak
meg a feladattal

egy Orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szadmara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetdhoz eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztataséval, korrepetalasaval, versenyeztetésevel,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonskeivel

a konferenciit megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztélyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld karéra jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl, akkor erre a
konferencia el6tt felhivia az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason, sziikség esetén

cllatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan esetleg osztalyfénoki feladatokat lat el
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
a tanév els6 tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodé tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast

Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér
kormanyrendeletben meghatarozott kételezo potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tamogatas

az iskolai étkezés igénybevételének lehetdsége

14.7. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészit6 munkakor megnevezése: osztalyfénok

Kozvetlen felettese: igazgatod

79



Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagégusok munkakéri leirasdnak kiegészitéseként értelmezendd.

A fébb tevékenységek Osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl irainyadoak az SZMSZ megfelel fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint pedagogiai, szervezeési,

stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis napld, anyakdnyv,
bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztilya tanulményi kirdnduldsét, az el6irt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz szikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziiléi munkakdzOsséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkorményzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgyilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s
szorgalom jegyere,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremikddik a tanuldi tankonyvtdmogatdsok iranti kérelmek Osszegylijtésében és
elbirdlasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozé miisordnak stb. el6készité munkélataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el8irasaira,

k6zremikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
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tanulonak a kézépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezéset

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat (bejegyzi a digitalisnaploba)

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitdlis naploban a didkok adatainak
véltozasat, a bejardk, a menzésok adataiban bekovetkezd véltozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi t4jékoztatot, az

oktatasrdl sz6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenérzési kitelezettségei

november, januér és 4prilis honap 8. napjéig ellendrzi a naplé osztilyozo részének allapotat,
az osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az igazgatonak

figyelemmel k6veti a tanuldk igazolt és igazolatlan hinyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sztilket,

a digitalis naploban irott lizenet Gtjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

december és majus honapban formanyomtatvinyon értesiti a bukésra 4116 tanulok sziileit,
az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanul6
bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalado6 éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztilyzata,

valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.

Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanul6i és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapesolatos informécidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményegység-vezetonek

vagy az igazgatonak.

Pétléka és kotelezdé 6rakedvezménye

Korményrendeletben szabalyozott, munkéltat6i utasitdsban rogzitett osztalyfonoki potlek,

6rakedvezmény
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14.8. Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakoére: pénztaros, gazdasagi igyintézod

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

r

A gazdasagi iigyintézé munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az intézmény vezetdje,
engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezérja, szamitdgépen
rogziti. Havonta elvégzi a szilkséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak
megfeleléen. Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz
¢s egyéb értékek kezeléséért.

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazoldst, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Hé végét kovetben legkésdbb a kovetkezd hénap 6. napjdig a pénztarbizonylatokat
megkiildi a gazdasagi vezet6 részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeir6l szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.).

A Dbefolyt bevételt bevételezi a hazipénztairba vagy befizeti az intézmény
foly6szamlajara attol fiiggben, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

o 1j felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatdval torténd
egyeztetést kdvetden,

e kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik
arrdl, hogy a bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti
bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

e munkaviszony megsziintetésekor az igazgatéval torténd egyeztetetést
kovetden elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd
részere,

o eclkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo
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nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérol,

e havonként kimutatist készit a tavollét adatokrdl, Osszegyiijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsigengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

e folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvéantartasat,

e az igazgatd altal készitett tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfelelé kimutatason keresztiil a bérszamfejté részére

e gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

e Részt veszZ az iskola vagyonanak leltarozaséban,
selejtezésének, hulladék hasznositasanak lebonyolitdsaban.

» Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takarito eszkdzoket.

* Az élelmezésvezetdvel szinkronban vezeti a menzavezetti feladatokat.

Jarandosag
- amunkaszerzd6désében meghatarozott munkabér,
- avonatkozo jogszabalyokban, illetSleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszk6zok
- aziskolai étkezés igénybevételének lehetdsége
14.9. Az iskolatitkar munkakéri leiras mintaja
Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettes: igazgatod

Kinevezése: hatarozatlan idGtartamra

Munkaideje: naponta 730 _1699;

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Az iskolatitkar munkakdori feladatainak dsszefoglalasa
Az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtésa. Az intézmény pedagdgusaival
kapcsolatos adminisztraci6 ellatisa. A gyermekek adminisztrativ iigyeinek intézése. Alapvetd
tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Altaldnos szakmai feladatok:

- Ellitja az adminisztrativ  tevékenységhez szorosan kapcsolédé levelezési,

szovegszerkesztési feladatokat.
- Feladatat gyermekkodzponti szemlélettel végzi.
- Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiik6dik a sziilékkel.
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- Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek Nemzeti Koznevelési Torvényben
foglalt jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi ¢s
tablazatkezel6i alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirsait.

Ugyviteli tevékenységek:

- Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos éltalanos eljarasi szabalyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Thérolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a tanuldk adminisztracios jellegh figyeit.

- Végzi a személyi anyagok naprakész kezel€sét.

- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- Jegyzokonyvet, emlékeztetét vezet a nevelGtestilleti és mas értekezletekrél, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tol utasitast kap.

- Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

- Tevékenysége soran alkalmazza a kézigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellataisa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
koézalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokii munkajogi ismereteket.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

- Kozremiksdik az adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok

- Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Gondoskodik arr6l, hogy a sziikkséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfelelo
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

- A hivatali és szolgilati titok meg8rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabélyzat eldir.

Jarandosag
- a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
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- avonatkozé jogszabélyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

- aziskolai étkezés igénybevételének lehetdsége

14.10. A pedagégiai asszisztens munkakori leiras mintaja
Munkakore: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd

Kinevezése: hatarozatlan/hatirozatlan idOtartamra

Munkaideje: naponta 73 0_ 1600’

Munkabére: munkaszerzbdése alapjan
A pedagégiai asszisztens munkakori feladatainak osszefoglalasa

- Apedagégiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkdzpontti szemlélet, a tolerancia, az
empatia.

- Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozzd annak egészséges
fejlodéséhez.

- Rendelkezzen megfeleld kommunikacids és kooperacids készséggel.

- Elésegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

- Koézremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

- Kozvetlenill segiti a pedagégust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazéséban

- Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket.

- Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.

- Segiti az elsé osztalyokban a higiéniai szokdsok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat.

- A gyermek testi és mentdlis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti ket azok megoldaséban.

- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

- Gyakorolja, sziikség esetén korrigélja a tanulok étkezési szokasait.

- Felismeri az alapvetd elsésegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségessegét.

- Részt vesz szabadidés tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban tandran kiviil és
napk6zis foglalkozéasok alkalmaval.

- Részvétel a gyermekmunkék irdnyitdsaban
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Segiti a pedagogust az alkalmi jellegili feladatok ellatasaban.

Batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatainak megoldasaban.
Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket 1t el.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra stb. kiséri a tanul6kat.

Kézremiikodik a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasdban. —
Sziikség esetén ellatja a pedagdgus helyettesitését, ami elsésorban gyermekfeliigyelet.
Vezeti a tanulokra vonatkozé 4ltalanos jellegli nyilvantartasokat, statisztikdk
elkészitésében kozremiikodik, részt vesz az étkeztetésben, befizetési kotelezettségek
tajékoztatasaban stb.

Kozremikodik adminisztracios teendék ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

Segiti a pedagdégust a sziilok tajékoztatasaban, levelet ir, varhatd eseményekrol
tajékoztatast készit.

Koézremlkodik a tanuldk altal elvégzett feladatok €rtékelésében.

Jarandosag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett

véddeszkdzok

14.11. A rendszergazda munkakdri leiras mintaja

Munkakore: rendszergazda

Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd

Kinevezése: hatarozott/hatarozatlan id6tartamra, részmunkaidés

Munkaideje: havi beosztas szerint

Munkabére: munkaszerzédése alapjan
Fobb feladatai:

az intézmény technikai eszkézeinek milkodtetése

az informatikai eszk$zOk nyilvantartasa, allapotuk folyamatos figyelemmel kisérése,
karbantartasuk, javitasuk szervezése

az oktatashoz igényelt eszkozok kiaddsa és miikodtetése; ezek év végi begyljtése,
ellendrzése, javitasa

az oktatassal és az iskolai élettel kapcsolatos hang- és videofelvételek készitése

az iskolai rendezvények hangositasa, technikai ellatdsanak szervezése
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az iskolaépiilet 4llapotanak munkavédelmi szempontbodl vald figyelemmel kisérése
részvétel az épiiletben fellépd miiszaki problémak elharitasaban

k6zremiikodés a leltarozas folyamatdban

gondoskodik az informatikai eszk6z6kon hasznalt szoftverek jogtisztasagarol

az intézményben hasznalt eszk6z6k adatvédelmérdl

a belsd halozatok védelméroi

Jarandoésag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett

védbeszkozok

14.12. A karbantart6 munkakori leiras mintaja

Munkakore: karbantartd

Kodzvetlen felettese: intézményegység-vezetod

Kinevezése : hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta

30 1500,

Munkabére : munkaszerzodése alapjan

A karbantarté munkakori feladatainak osszefoglalasa

Iskolaban felmeriilt meghibasodasokat dnall6an felkutatja és tudasa szerint megsziinteti €s
jelzi felettesének.

Reggel nyitja az iskolat, szemrevételezi az épiilet kiils6 és bels6 allapotat.

Hetenként kiviszi a szeméttarolokat a kukasautdhoz és visszahordja azokat lirités utan.

A pedagdgusok kérésének megfelelden részt vesz a tantermek dekoralasaban.
Rendezvények, nemzeti iinnepek el6tt részt vesz a dekoralasaban.

Iskolai rendezvényeken a hangositasi feladatokat ellatja.

Sziikség szerint lenyirja a flivet az iskola udvaran és az iskola épiilete el6tt.

Koteles munkahelyi felettesének jelezni, ha béarmilyen rendellenességet, baleseti
veszélyforrast tapasztal.

Kazanhaz tisztantartasa, berendezések karbantartasa
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Karbantart6 gondjat viseli munkaeszk6zeinek és jelzi felettesének, ha potlasuk sziikséges.
Javitasokhoz, felujitdsokhoz sziikséges anyagok beszerzése, leszallitasa.

Iskolaudvar és kornyékének tisztantartdsaba

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasiban.

Részt vesz leltarozashoz és selejtezéshez kapesolddo feladatokban.

Alkalmanként és sziikség esetén rendezvények utin kozremiikodik a tantermek,
helyiségek eredeti rendjének visszaallitdsaban.

Részt vesz a munkavédelmi, tlzvédelmi szemléken

Jarandésag

14.13.

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabélyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

A takarité munkakéri leiras-mintéja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: intézményegység-vezeto

Kinevezése: munkaideje:

hatarozott/hatarozatlan idGtartamra,
munkabére munkaszerzédése szerint

naponta beosztas szerinti 8 6raban

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

a vezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat

felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyvakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo folyosorészeket

vezet6i utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az ulokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritisi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

szilkség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisiggal ftisztitia a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitogépek

billentylizetet
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- napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

- kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté rendszeres liritése,
tisztitasa

- porszivézza a szOnyegeket,

- szilkség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat

- nagytakaritast végez a nyéri, 6szi, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
strolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

- a nagytakaritisok idészakdban — a tobbi takaritoval k6zosen —igazgato utasitasa szerint
az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

- a nagytakaritasok alkalmaval — igazgatd utasitdsa szerint — a szokésosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

- a hasznélaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsigos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartdnak, szikseg
esetén az intézményegység-vezetének

- délelé6tti miiszakban nyitja az intézmény épiiletét, a tantermeket

- délutani miiszakban felelds az intézmény zarasaért

Jarandosag
- a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
- a vonatkozé jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
véddeszkdzok

- aziskolai étkezés igénybevételének lehetOsége

15. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-éig tart.

A tanév innepélyes tanévnyité Szent Liturgiaval kezd6dik és halaadé Szent Liturgidval, valamint
iinnepélyes iskolai tanévzardval ér véget.

A tanév rendjét az oktatasért felelds miniszter rendelete allapitja meg.

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon szeptember 1-jén kezdddik és junius 15-én ér

véget.
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A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestillet hatarozza meg, és 1dgziti az ¢€ves
munkatervben, figyelembe véve, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre) valé megfelelé szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok és a tanulok szamara egyenletes, képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevo
terhelést adjon.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezleten az aldbbiakrél dont:

- A nevel$-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairél, az Gj tanév feladatairol.

- Az iskolai szinti rendezvények és linnepélyek tartalmardl és idépontjarol.

- A tanitds nélkiili munkanapok (miniszteri rendelet szabalyozza) idOpontjardl és
programjar6l (iskolai didknap, nevelési értekezletek, szakmai tovéabbképzések,
egyéb fontos értekezletek, tanulmanyi kirandulas).

- A vizsgék rendjérdl.

- A tanév 6réan kiviili foglalkozasairdl.

- Az éves munkaterv jovahagyasarol.

- A Hazirend médositasarol.

Az intézményi szint(i iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok, és a tanuldk jelenléte
kotelezd, az alkalomhoz 1116 61t6zékben

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat
az osztalyfénokok az els6 tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elso sziiléi értekezleten pedig
a szlilokkel.

A tanitasi o6rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

a) Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik
pedagbgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi ordk megtartasa utan szervezhetok.

b) A tanitési 6rak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8 6rakor kezdddik. A sziinetek 10
percesek. A tizérai sziinet 15 perces. A kotelezd tanitds ordk az egész napos iskolai oktatas
értelmében az iskolaotthonos csoportokban délelbtt- délutdn vannak, azokat a kerettanterv alapjan
a helyi tantervben meghatdrozott 6raszamnak megfelel6en kell megtartani. Rendkiviil indokolt
esethen az igazgatd roviditett Ordkat és sziineteket rendelhet el. Az egyéni hangszeres
foglalkozasok id6tartama: 2x30 perc/hét, vagy 2x45 perc/hét. A szolfézs foglalkozasok idétartama
2x45 perc/hét. A csoportos milvészeti foglalkozasok iddtartama 4x45 perc/hét

c) A tanitdsi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egy¢b
esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
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A koételezd orvosi vizsgalatok az igazgat6 4ltal engedélyezett iddpontban és médon torténhetnek,
lehetOség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

a) A sziinetet a tanulOk az id6jarastol figgben az udvaron toltik, vigyazva a sajat €s tarsaik
testi épségere.

Az 6rakozi szinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Az drakézi sziinet
ideje nem rovidithetd.

b) A bemutaté o6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejet - a

munkak6z6sség-vezetok javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

16. Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megallapitasdhoz a tanulénak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy t6bb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oranal tGbbet mulasztott, az addig szerzett jegyei alapjan nem osztalyozhato,
és ha a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

€) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az igazgato eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

17. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7:00-t61 a szervezett foglalkozasok befejezéséig, ligyeleti nyitva
tartds 18.00-ig. Az intézmény tanitdsi sziinetekben iligyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon 8.00 — 16.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon —
rendezvények hianydban — zéarva kell tartani, ekkor csak a sportlétesitmények iizemelnek. A

szokésos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar Ko6ztarsasag

cimerével és kereszttel kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid
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zaszl6jat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:

- atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, llapotanak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodaseért,

- atiliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznélhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok
elsdsorban a tanitasi 6rakon haszndlhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tartd6 pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, tornaterem hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolddo belsé szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa a tanuldk a pedagdgusok és
minden hasznalé szamara kotelezo.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezéarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetden — a
technikai dolgozok feladata.
A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo
egyeztetés utin — szabadon hasznalhatja.
Az intézménybe érkezdk, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az titkarsagon
jelzik jovetelilk okat, a titkdrsag gondoskodik a keresett személy értesitésérél. Mindazok, akik
nem éllnak jogviszonyban az intézménnyel, csak a keresett dolgozo jelenlétével tartézkodhatnak

az intézményben. Ezen rendelkezés nem vonatkozik a fenntarté képvisel6ire, valamint a sziiléi

rrrrr

18. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben, ideértve az iskola udvarat, a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe
latogatdk nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuloink szamdara a dohdnyzds és az egészségre kéaros élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt,

aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
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egészségre 4rtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkod6 vendégek szaméra a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény gazdasagi tigyintéz6je €s

munkavédelmi felelGse.

19. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A tanulébalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok

A tanulék szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfdnok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdo soran szolni kell az iskola
kozvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tandrainak, amelyek tanulésa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, digitdlis kultura, testnevelés. Az oktatds megtdrténtét az
osztalynapléban dokumentdini kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanér a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 16v6 tanulok szdméra pétlolag kell
ismertetni az el6irasokat. Az iskola szdmitégépeit a tanulok csak tanéri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozétt végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsit és a kormanyhivatalnak t6rténd megkiildését az igazgatd &ltal megbizott
pedagogiai asszisztens végzi. A jegyzokonyvet a balesetnél jelen 1évo pedagogus keésziti el.

Alkalmazotti balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
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A pedagogusok és egyéb munkavéllalok szaméra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelds
megbizisa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljék.

A pedagdgusok a tanitsi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegl eszkdzdket csak
kiilén engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd hatdskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A

pedagdgusok 4ltal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozOk a tanitdsi ordkon

korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az egészségiigyi ellatas rendje

Az egészséges kornyezet biztositisan az iskolavezetés, az egészségnevelési és kornyezeti nevelési
team, az iskolaorvos és védénd kozos felelosséggel munkalkodnak.

Az iskolavezetés 0sztonéz minden, egészséges életmodot, egészségiigyi felvilagositast célzo
palyéazaton val6 részvételt.

A tanulénak kételessége, hogy amennyiben 6 vagy tarsa bajba jut, haladéktalanul értesitse az
osztalyfonokot vagy az ligyeletes nevel6t.

Fert6z6 betegségre gyaniis gyermeket az iskolaba bevinni nem lehet. A gyanut fennélldsa esetén
a tanulé elkiilonitésérél az osztalyfonok gondoskodik, az arra kijelslt helyiségben, ahol

feliigyeletet biztositunk, mig a sziilé6 meg nem érkezik gyermekéért.

Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan az intézmeény
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bekezdése alapjan).
- Szorgalmi idében iskolaorvos a tanuldk rendelkezésére 4ll.
- Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.
- A didkok szlirbvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
- A tanuldk életkoruknak megfelelé orvosi vizsgalatat, ellatasat, kotelezd védooltasat
iskolaorvos végzi (kiemelten az iskolaérettség, a palyavalasztas feladatait).
- A tanulok egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és az iskolavédénd az igazgatdval

egyeztetett rend szerint végzi.
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A tanulék csoportos sziirdvizsgalaton vald részvételét, valamint annak ideje alatt a tanuldk
feliigyeletét az igazgatohelyettesek koordinalja, biztositja.
Az iskolaorvos, az iskolai védénd az osztalyfonoksk elézetes felkérés alapjan

osztalyfonoki 6rak keretében megjelolt témakrol egészségligyi felvilagosito eldadast tart.

Az iskolai védéno feladatai

Szorgalmi id6ben iskolavédénd all a tanulok rendelkezésére.

A védénd munkdjinak végzése soran egyittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szilkséges sziirGvizsgalatok {itemezését.

Figyelemmel kiséri a gyermekek és tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az elirt
vizsgalatokon val6 megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6zd ellen6rz6 méréseket (vérnyomds, testsily,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatoval.

A véd6nd az intézmény tanévre vonatkozé munkatervét elfogadtatja az igazgatoval.

A didkok sz(rdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

A tanulok életkoruknak megfelelé orvosi vizsgalatat, ellatasat, kotelezé véddoltasat
iskolaorvos végzi (kiemelten az iskolaérettség, a palyavélasztas feladatait). A tanuldk
egészségligyi ellatasat az iskolaorvos és az iskolavédéné az igazgatoval egyeztetett rend
szerint végzi.

A tanulok csoportos sziirdvizsgalaton valé részvételét, valamint annak ideje alatt a tanulok
feliigyeletét az igazgatohelyettesek koordinalja, biztositja.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyl témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Az iskolaorvos, az iskolai védénd az osztalyfonskok el6zetes felkérés alapjan osztalyféndki
orak keretében megjeldlt témakrol egészségiigyi felvilagositd eldadast tart.

Az iskolai védénd évente két alkalommal (szeptember és madrcius hdnap) higiéniai-
tisztasagi szirdvizsgalatot végez. Az osztalyfonokok jelzése alapjan a sziirdvizsgalatot mas
idépontban megismétli.

Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).
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20. A tanitdsi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola —a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgato és intézményegység-vezetok rogzitik a tanéran
kiviili 6rarendben, terembeosztssal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

- A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosség-vezetdk és az igazgatod egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

- A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikddtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, dnfejleszto tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasl6 felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

- Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelés pedagbgus megnevezésével. Az innepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6itdzékben és rendben
kotelesek megjelenni.

- A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulék intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszigos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozOsségek é€s az
intézményegység-vezetok felelosek.

- A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatds. A korrepetaldst az igazgaté altal megbizott
pedagogus tartja.

- Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikodik, vezetdje az igazgaté dltal megbizott
koérusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, egyhazi, kistérségi és vérosi kulturélis rendezvények szinesitését is szolgalja. A

kérusprébak, zenekari probak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszdmitva, heti
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egy alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatdjanak vagy
intézményegység-vezetdjének kiilon engedélyevel szervezhetok.

Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehet6ség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakdrakon, vagy
az osztalyfondki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a korosztaly
szamara. Felel6se a kozonségszervezo, akit az igazgato biz meg.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld széméra évi két alkalommal a
tanitasi id6ben egy Oras id6tartamtl hangverseny-latogatas szervezhetd. Minden osztélyt
egy-egy szaktandr, illetve az osztalyfonok elkisérhet a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az FEurdpai Unid orszagairél és egyhazi kdzOsség altal
mikodtetett oktatasi intézményekr6l. Kilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és
pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasival szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

A kultira fejlesztése érekében minden tanulé szamaéra évi két alkalommal a tanitasi id6ben
szinhdzlatogatds szervezhetd. Minden osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfénok

kisérhet az eldadasra.
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- A sportkoér szakmai programjanak célkitiizései érdekében munkdjit a testneveld tanarok
irdanyitjak. A szakmai programot a didkok igényeinek felmérése, didkonkormanyzat
véleménye alapjan készitik el, a sportkori foglalkozasok jellege is véleményiiket tiikrozi.
Természetesen figyelembe veszik az intézményi lehetoségeket és adottsagokat.

Az iskolai sportkér tagsaga az iskola tanul6ibél all. Az iskolai sportkori tagsag a tanuloi
jogviszonnyal egy id6ben keletkezik, az iskolabol valé tavozassal megsziinik.

A sportkor célja, hogy tagjainak rendszeres mozgasi lehetdséget, jatékot, versenyekre valo
felkésziilést, a rendelkezésre 4116 diakolimpiai és mas versenyrendszerekben vald szereplés
biztositdsa. Tovabba a rendszeres testmozgis megszerettetése, a motoros képességek
fejlesztése, a csapatszellem, egyiittmiikodés erdsitése, a sportagi alapismeretek elsajatitisa
A sportkor 6nallé gazdalkodéassal nem rendelkezik, ezért a sziikséges eszkdzbeszerzési

intézményi keretbol biztositjuk.
21. Az intézmény kozosségei

21.1.Az intézményi kozosség iskolakozosség
Az intézményi kozOsség az éltalanos iskola és tanuldinak, azok sziileinek, valamint az

intézményben foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

21.2.A munkavillaléi kozdsség
Az intézmény nevelbtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaldéi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgoz6kbol all.

21.3.Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestillet tagja a nevelési-oktatisi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segit6 egyéb felséfokn végzettségl dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miilkodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai megkapjdk hasznélatra a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket &s
egyéb kiadvanyokat. A digitalis kultirat tanité pedagdgusok munkajuk tamogatasira egy-egy
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Japtopot kapnak az iskolaban torténd hasznalatra. Az igazgat6 dontése szerint az informatikat
kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi pedagégusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a
szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagbgusok otthonukban is hasznalhatjadk. Nem szikséges
engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai

programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban térténé hasznalatakor.
A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd értekezlet

- tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
Rendkiviili nevel&testiileti értekezlet hivhaté 8ssze az intézmény 1ényeges problémdinak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szilkségesnek latja. A nevelOtestiilet dontest
igénylé értekezletein jegyzokdnyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.
A nevel6testiilet egy-egy osztalykézosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben
tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szitkség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktudlis problémainak
megtargyalasa céljabol.
A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazdssal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esctén az
igazgato6 szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijeldlt napon tanévzar6
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy helyettesei vezetik. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés 4ltal kijeldlt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelbtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
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dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 k6zosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

21.4. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkako6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkak6zGsség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetbtanaranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizdsdra — részt vesz az
iskola pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint, az iskolai
haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkak6z0sség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idSpontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjlik személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgat6 jogkore. Az intézményben az alabbi munkak6zdsségek
miikddése indokolt és kivanatos:

- alsos;

- human és osztalyfonoki;

- természettudomanyos;

- idegen nyelvi;

- miivészeti.
A munkakoézosség-vezetd feladata a munkakodzisség teveékenységeének szervezése, iranyitdsa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetéjének a munkakozOsség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozdsseg
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozdsség
munkajarol.

A szakmai munkakdzosségek tevékenysége
A nevel6testillet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel §sszhangban — a szakmai munkakzosségek feladatai az alabbiak
- Javitjék, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.
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Egyilittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

A munkak6zdsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
milkddtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a meg};ei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztlyoz6 vizsgak, az irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalésara.

Tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkajét, fejlesztik a munkatrsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagbgusok szédmdra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairol negyedévente referl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogato

szakmai vezetok munk4jat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozisség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagégiai
munkajat.

Az igazgat6 altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a

munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.
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- Mobdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

- Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemér6l, intézkedést
kezdeményez az igazgatondl; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

- Az igazgatd megbizdsira a pedagégus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

- Képviseli allasfoglaldsaival a munkako6zGsséget az intézmény vezetdsége el6tt €s az iskolan
kiviil.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldGtestiilet szamara.

- Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdméra a munkakdzosségen belili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozédni a munkakozdsség tagjainak véleményér6l, ha a munkakodzosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

21.4.1. A pedagégusok szamara biztositott informatikai eszkozok

A koznevelési torvény 63.§ (1) bekezdésének rendelkezése szerint a pedagbgust megilleti az a
jog, hogy megkapja a munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges informatikai eszkozoket. Az
intézmény szamitoégépet biztosit a pedagdgusok digitalis kapcsolattartisinak biztositasa

érdekében, amely a tanari szobaban talalhat6.

21.5. A sziiléi munkakozosség
Az iskolaban mikddé sziilbi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZMK).
Daontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség elndke,
tisztségviseldi),
- a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhaszndldsi modjanak
megallapitasa.
Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az SZMK patrondlé tandra koordindlja. A
patronald tanért az igazgat6 bizza meg egy tanév idGtartamra. A SZMK vezetdségével tortend
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folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eloirt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

21.6. A diakénkormanyzat
A didkdénkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukddésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és mikodési szabilyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasinak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamadra.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
milkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A disdkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorméanyzat élén, annak szervezeti és mikddési
szabélyzatdban meghatérozottak szerint vélasztott didkdnkormanyzatot segité pedagdgus illetve
az iskolai diakbizottsag all.
A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgat6 biz meg hatarozott, legf6ljebb 6teves
idétartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgyilést tart, melynek dsszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kézgy(ilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossigra
kell hozni.
A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatoval valé egyeztetés utdn — jelen szabélyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznélhatja.
A didkénkormdanyzat véleményét — a hatélyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zdk felhasznalasakor,

-~ ahazirend elfogadasa eltt
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az igazgatdja felelos. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan iligyeket,

amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkdnkorméanyzat véleményét.
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21.7. Az osztalykdzosségek
Az iskolai kdzdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- ddntés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév augusztusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- Aziskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Bgyiittmi{ikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

- Segiti és koordin4lja az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelStestiilet elé
terjeszti. Sziiléi értekezletet tart. Folyamatos kapcsolattartas a sziildi hazzal.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendGket: digitalis napld vezetése, ellenbrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvinyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat. Osztalyfonski érdkon

kiemelt figyelmet fordit az egészséges életmodra nevelésre.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felel6sével.

- Tanuldit rendszeresen t4jékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrdl, azok megoldadsara
mozgosit, kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozosség munkajéban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.
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22. A kapcsolattartas formai és rendje

22.1. Iskolai kozdsségekkel valo kapcsolat
Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosseégekkel tart kapcsolatot:

- intézményvezetés

- alapfoku miivészeti iskola intézményegység-vezetdje

- szakmai munkak6zdsségek

- sziil61 munkak$zosségek

- diakonkormanyzat

- iskolai sportkér

Sziik, intézményvezetés tagjai: hétfé reggel 9 ora

- foigazgato,
- intézményegyseég-vezetdk,
- lelki igazgato.

Tag. mindenkit érintd tagjai: honap els6 keddje

- féigazgato,

- intézményegység-vezetok,

- lelki igazgato.

- munkak6z0sség-vezetok

- didkdnkormanyzat munkajat segitd pedagdgus
- pedagdgusok

Egyébként napi kapcsolatban, telefon, e-mail segitségével.

22.2. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

A kapcsolattartas formai

Az iskola kozosségeinek kapesolattartasi formai a kiilonboz6 értekezletek, férumok, bizottsagi
iilések, iskolagytilések, nyilt napok, iskolai rendezvények. Az iskola kiilonbdzd kdzosségeinek
tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait a megbizott pedagogusvezetok és a valasztott
didkképviselok segitségével az igazgatd fogja 6ssze. Az iskola kozosségeinek kapesolattartasban
a rendszeres idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A kiilénb6z6 kapcsolattartasok
konkrét idépontjait az iskola ,,Hirdet6” tablajan a rendezvényt megel6z6 6t nappal korabban ki
kell fliggeszteni, sziiloket érint6 kapcsolatok esetén dket err6l szordlapon keresztiil tajékoztatni

kell. Informécids feliiletek még a zart internetes osztalycsoportok a tajékoztatasra, melyek napi
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szintliek. Alapveté fontossagli és meghatdrozé azonban az elore kiadott Havi munkarend. A
helyszint valamennyi esetben az iskola biztositja.

1. Kapcsolat a Szakmai Munkakzdsségekkel

A nevelbtestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatat az igazgatd, az intézményegység-
vezet6k, a lelki igazgaté és a munkakozosség-vezetdk szervezik. A neveldtestiilet dontését,
javaslatat és véleményét altaldban a munkakozosségek el6zetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.
A munkakozosség-vezetd a nevelbtestiileti értekezleten a munkakozosség allaspontjat szoban
ismerteti. frasban rogziti a nevelétestiilet altal elkészitendé munkatervhez a munkakozosség
javaslatat, valamint a munkak$zosség sajat tevékenységérol késziilt beszamolot, az intézmeny

munkajat atfogd elemzés, értékelés elkészitéschez.

2. Sziil6i Munkakozosséggel

A Sziiléi Munkakézosség az sltala elfogadott Miikddési Szabalyzat alapjan mikodik.
Létrehozasdhoz és miikddéséhez alkalmazni kell a K6znevelési torvény rendelkezéseit. Azokban
az ligyekben, amelyekben jogszabaly a sziil6i szervezeteknek jogosultsigot biztosit, a Sziil6i
Munkak6zosség véleményét az iskolaigazgatdo kéri ki. A Sziiléi Munkakdzosség elnokét a
nevelbtestiilet tanévnyitd, félévi és tanévzard értekezletére meg kell hivni. Az iskolai
iinnepségeken a sziildi szervezetet a Szilldi Munkakdzdsség elnoke képviseli. Az osztaly sziiléi
szervezetekkel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziildkkel valo kézvetlen kapesolat formai: szilldi értekezletek, fogadoorak, csalddlatogatasok,
nyilt napok, osztaly-iskolai rendezvények, KRETA naplé, internetes zart csoportok.

A kapcsolattartas kozvetlen formdit a tanév helyi rendjében kell meghatirozni. Az
iskolavezetéshez irasban benyujtott kérdésekre - az iskola miikodését érintd valamennyi
kérdésben — az igazgaté vélaszol.

A sziil6 jogos igénye, hogy tankételes gyermeke tanulményi eldmenetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres t4jékoztatast és visszajelzést kapjon. A tanuléra vonatkozo
minden érdemjegyet, szoveges értékelést, irasos bejegyzést az elektronikus ellendrzé konyvében
koteles minden pedagogus feltlintetni.

3. Kapcsolat a Diakénkormaényzattal

A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak féruma az iskolagytilés, amelyet évente egyszer
az iskola tanévi munkatervében meghatirozott id6ben valamennyi tanulé (de legalédbb
osztalyonként 2 valasztott kiildott) részvételével a gyermekszervezet vezetbje vezeti le. Az
iskolagytilést a Didkonkormdanyzat késziti el6. Az iskolagyiilésen jelen vannak a nevelStestiilet
képviselsi. Tagozatonként legalabb 3-3 f6 A tanulokozosségeket, a gyermekszervezetet az
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iskolavezetésben, a nevel6testilletben a didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli. Az iskola
tanuléit érinté iigyekben a didkdénkormanyzatot segité tanarhoz, az iskola igazgatojahoz, a
nevelbtestillethez fordul. A  didkdnkormanyzat dontéshozé értekezletére az igazgatot
meghivhatja, illetéleg azon részt vehet.
4. Az iskola kiilsé kapcsolatai
Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az igazgatd, ezen feladatat megoszthatja,
4tadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegét6l fiiggden kovetlen vezet6tarsainak €s szaktanaroknak
eseti vagy allandd megbizas alapjan.
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulés és a palyavalasztas érdekében 6vodasok beiskolézasa és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és tdmogatokkal. A vezetok,
valamint az oktaté-neveld munka kiilonbdzé szakteriileteinek képvisel6i rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak az intézmények azonos beosztast alkalmazottaival meghivas vagy egyéb
értesités alapjan.
A kozoktatdsi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval a Nyiregyhazi
Egyhazmegye Oktatési Irod4javal és a Katolikus Pedagégiai Intézettel.
Tovabba:

- Maériapdes Véros Onkormanyzata

- Mériapéesi Kisebbségi Onkorményzat

- Mariap6csi Ruszin Onkorméanyzat

- Miuvel6dési Haz és Varosi Konyvtar, Mariapocs

- Ekes Viragszal Gorogkatolikus Ovoda

- Mariapocsi Gorogkatolikus Parokia

- Mariapocsi Tanoda

- Mariapocs Nemzeti Kegyhely

- Lelkigyakorlatos- és Zarandokhaz, Mariapocs

- Nyiregyhazi Egyhdzmegye intézményei

- Kozépiskolék

- Mariapdcs Varos Gyermekjoléti Szolgalata

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei 2.sz Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértéi és

Rehabilitacios Bizottsag
- Nyirbatori Kistérségi Pedagdgiai Szakszolgalat
- atarsintézményekkel (pl. 6vodék, altalanos és kdzépiskolak),

- Iskolaorvos
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- Védond

- Fogorvos

- Népegészségiigyi Intézet Nyirbatori Kirendeltsége
- Mariapdcs varos civil szervezeteivel

- POK Nyiregyhéaza

- KLIK Matészalkai Tankeriilete

- Nyirbatori Rendorkapitanyséag

- KAPI

- Jotevd Alapitvany

23. Ifjhasag- és gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetSje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellatésara gyermek- €s ifjusigvedelmi
felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodéd feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége eseién kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekeben.

24, A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

24.1. A sziilok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyf6nok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild6 problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyféonok vagy a szilldi munkakozdsség elndke rendkivilli sziildi értekezletet hivhat

ossze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tandri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgat6 altal kijeldlt idépontban — két
alkalommal tart fogad6orat. A fogadoorak idGtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagbgusnak nem
sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora id6tartama az igazgatd dontése
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alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Rendkiviili esetre vald tekintettel minden pedagogusnak van -havi fogadddréja is.

Amennyiben a sziil, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan térténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilék irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus naplé vezetésével
tesznek eleget tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon
vagy elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok az elektronikus naploba tett bejegyzés, vagy levél utjan értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatl6é tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok az elektronikus napléba tortént bejegyzéssel tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak,
a sziili értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekré! lehetSleg egy héttel, de legalabb

6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

24.2. A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitdsi Ordn, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabdl havonta minden targybol legalabb a targy heti 6raszamaval
megegyezd osztalyzatot adunk. Az osztilyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazar6 dolgozatok megirdsanak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijel6lt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint
csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozédjatél. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgaté és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal didkparlamenten tart kapcsolatot

a didkokkal. Tulajdonképpen ezen az iskolagylilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

109



24.3. Az iskolai dokumentumok nyilvanossiaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alédbbiak:
- alapité okirat,
- pedagégiai program,
- mindségiranyitasi program, intézményi dnértékelési program
- szervezeti és mikodési szabalyzat,
- hazirend.
- mikodési engedely
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodédban szabadon megtekinthetok,
illetve megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmard]l — munkaidében

— az igazgato ad t4jékoztatast.

25. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

25.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkére. Szabélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
A tanuld koteles a tanitdsi Ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradésat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfénok
a tanév végéig koteles megbrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
a) a sziil6 elzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
b) orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejard tanul6 érkezik késobb méltanyolhato kdzlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késeés (pl. baleset,
rendkiviili id6jarés stb.).
A sziil6 a tanitasi naprol val6 tavolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanulé
szamara elBzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadéasarol

tanévenként hdrom napig az osztalyféndk, ezen til az igazgatd dont az osztalyfénok

110



véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét,

magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

25.2. A tanuloi késések kezelési rendje

A napl6 és a késok listajat régzit6 iratok bejegyzései szerint az iskoldbol rendszeresen késé
tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdégus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztdlyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hétterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatoval
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozd

szabalysértési eljarast.

25.3. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziil8k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

elbirasai szerint torténik.

tankoteles tanulo esetében:

els6 igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziilo értesitése

a tizedik igazolatlan ora utdn: sziilo, csalad és gyermekjoléti szolgalat,
gyermekvédelmi szakszolgalat
- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: sziild, csaldd és gyermekjoléti szolgalat,
gyermekvédelmi szakszolgalat. dltalanos szabalysértési hatésag
- az Otvenedik igazolatlan 6ra utdn: sziild, csalad és gyermekjoléti kozpont,
gyamhivatal, gyermekvédelmi szakszolgélat
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil¢ figyelmét az igazolatlan mulasztis
koévetkezményeire.
nem tankdételes kiskora tanulé esetében:
- els6 igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziil6 értesitése
- a tizedik igazolatlan Ora utan: sziil6, csalad és gyermekjoléti szolgalat,
gyermekvédelmi szakszolgalat
- a harmincadik igazolatlan O6ra utan: sziil6, csalad és gyermekjoléti szolgalat,
gyermekvédelmi szakszolgalat
- aharmincadik igazolatlan ora utdn: a tanuloi jogviszony megsziintetése.

o

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzéen legalabb két alkalommal postai
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uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

koévetkezményeire.

26. A fegyelmi eljarast megelzo6 egyezteto eljaras, a fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53-61. szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

26.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a tdrvény 58. §-dban szerepl felhatalmazés alapjan egyeztetd eljaras elézheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kiételességét megszegd
tanul6 és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabélyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
« az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol
« a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megelézd egyeztetd eljards lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztet§ eljarasban torténd megallapodas hataridejét
« az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége
 a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztet eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulét és a
sziil6t nem kell értesiteni
« az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérél elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett feleket
« az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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+ az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitisdra irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikkséges

» a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetOje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfiiggeszti

» az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodéssal lezaruljon

» az egyeztetd eljaras lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

» az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaci6t adni, hogy elkeriithet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdddsa

» az egyeztetd eljards soran jegyzOkényv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

» a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

26.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ha a tanul6 kotelességét megszegi, a nevelGtestiilet joga donteni arr6l, hogy indithaté e a tanulé
cllen fegyelmi eljaras. Az eljaras pedagogiai célokat szolgal.
» Fegyelmi eljarast kezdeményezhet: az igazgatd, az intézményegység-vezetl, az
osztalyfondk (az osztaly tanulja ellen), a szaktanar
» Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztilyf6nok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni. Az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd jar el. A

fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelbtestiilet dontése alapjan — az igazgaté a felelds.
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27.

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil t6rténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz0lo informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditidsdnak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét ¢s sziillét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditisar6l és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

« A legalabb haromtagh fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvélasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tliz nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkvetd tanuld, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szitkséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

* A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatéianak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

« A fegyelmi targyalast kévetden az els6fokd hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

« A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansiganak biztositdsira az iratokat

egyetlen irattari szammal kell iktatni.

A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé k6zotti

eltéré megéllapodas hidnyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
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a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény éallapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaids. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényér6l és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozoéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskori tanulé esetében a sziilé és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megéllapodast illetGen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

28. Az intézményben fizetendo téritési dijak és tandijak

Az alapfoku muvészetoktatasi intézményekben a téritési dijak megéllapitasdnak modjarol, a
fizetési hataridokrol, az igénybe vehet6 kedvezményekr6l a Téritési- és Tandijszamitési
Szabdlyzat rendelkezik.

A tandij ill. a téritési dij alapjat az intézmény el6z6 évi koltségvetésétdl fliggden az egy tanuldra
es6 koltség képezi

Amennyiben a tanul6 tébb alapfokt miivészeti iskoldval is tanuldi jogviszonyban all, az egyikben
téritési dij, a masikban tandij fizetésére kotelezett minden fdtargy, ill. tanszak/miivészeti ag
esetén.

A téritési dijak és a tandijak tanévenként keriilnek megallapitasra, és félévenkénti részletekben
fizetendbek.

Az els6 féléves dij oktober 15-ig, a masodik féléves dij marcius 15-ig esedékes.

A téritési dij minden tanszakon félévente 5000 Ft, a tandij minden tanszakon évente 15.000 Ft.
Téritési dijmentesség vehetd igénybe, ha a tanulé hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos
helyzetll. A kedvezményt a mellékelt kérelem-nyomtatvanyon (Dijmentesség iranti kérelem)
lehet igényelni a megfelel$ igazolasok csatolasaval.

A téritési dijat egy Osszegben az iskola gazdaségi irod4jaban kell befizetni a megadott hataridéig.

115



A szervezett iskolai étkeztetés téritési dijait a fenntarté allapitja meg. Az intézmény
kozremlkodik az étkezok napi 1étszam jelentésében, az étkezési nyilvantartds vezetésében. A

téritési dijakat a sziilok készpénzben vagy banki atutaldssal fizetik meg.

29. Az iskola vallasi élete, iinnepei, hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, elmélyitése minden tanul6 joga és kitelessége, mely fontos

eszkoze a nevelésnek. Az iskola hagyomanyainak kialakitdsaban a vallasos nevelésre torekszik.

A hagyomanyok tovabbadasinak moédja

Minden 4j névendékiinkkel szeptemberben osztalyfontke ismerteti az iskola rendjét, valamint
torténetét €s hagyomanyait. Az ehhez sziikséges irdsos anyagot az iskolavezetés bocsatja
rendelkezésre. A vallasi linnepkérdk elokészitése, megélése fontos helyet foglal el az iskolai
neveldémunkdban. Lelkigyakorlat, elséaldozasra vald el0késziilet katolikus iskolank jellegébodl
adodik. Nemzeti emléknapjainkrdl iskolai iinnepély keretében, és a tanitdsi 6rdkon tartunk
megemlékezést.

A tanévet a tanévnyit6é linnepséggel és szent liturgidval kezdjiik, és tanévzar6 {innepséggel és
szent liturgiaval zarjuk.

A tanév beosztdsa miniszteri rendelet alapjan torténik.

A tanitdsi sziinetekben az igényeknek megfeleléen gyermekfeliigyeletet és foglalkozasokat
biztositunk. Tanitasi napnak szamit a munkaterv szerinti erdei iskola, a tanulmanyi kirandulasok
napja, lelki nap és minden olyan nap, amelyen a tanuloknak kételezd részt venni (ezeken a
napokon legalabb 3, a témahoz kapcsolodé orat kell a naploba bejegyezni).

Az iskola altal javasolt kirandulési tervet nem pontosan rogzitjiik, mert ezek az alkalmak gyakran
olyan anyagi terheket ronak a sziil6kre, mely sokaknak erdn feliili koltekezést jelentene. Ennek
tikrében szdmolunk a palyazati lehet6ségek adta forrasokkal, s ezek véltozoak, igy viszonylag
nehéz veliik tervezni.

Minden hetet kdz6sen imadsaggal inditunk.

Napi ima: a tanulok a tanitas kezdetén az osztalyfonskokkel, a tanitas végén az utolsé orat tanitd
pedagogussal kézosen imadkoznak. Szerdai napokon minden tandra elején a betegekért
imédkozunk.

Pénteki napokon minden tandra elején a békéért mondunk imat.

A katolikus iskolakban kitlintetett helyet foglal el a hitoktatds, a didkok személyes

Istenkapcsolatra vezetése. A tanév jeles napjai évrdl évre visszatémek az iskola életében.

ile6



Megiinneplési moddjuk szokasrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink
elmélyitésében és magyarsagtudatunk kialakitdsaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az
{innep szerepére, az linneplés modjaira, megerdsitik gydkereinket, stabilitast adnak.
Az intézmény éves munkatervében hatarozzuk meg:

- A tanitas nélkiili munkanapokat

- Az iinnepélyek, kdzos liturgiadk, versenyek rendjét

- A sziil6i értekezletek, fogad6orak rendjét

- A nevelési €s osztalyozo értekezletek rendjét

- A nyilt napok rendjét

- Evnyito, évzard iinnepélyek rendjét

A tanév jeles napjai:
- tanévnyit6 linnepség (elsdsok koszontése)
- azene vilagnapja
- Dudés Miklds emléknap
- lelki napok, lelkigyakorlatok (kardcsonyi, husvéti)
- Szent Miklés linnepe
- Karacsony
- Vizkereszt — iskolaszentelés, nyakkenddatadas
- A magyar kultira napja
- Farsang,
- jotékonysagi bal,
- iskolanapok, nyilt nap
- anyak napja
- zarandoklat
- mivészeti gila
- gyermeknap
- ballagas

- tanévzard linnepség

Egyhazi iinnepek, melyeken szent liturgian vesziink részt a Kegytemplomban:
- szeptember 08. Istensziilo sziiletése
- szeptember 14. Szent Kereszt felmagasztalasa

- oktober 01. Sziiz Maria oltalma
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- november 08. Szent Mihaly és Gabor féangyal

- november 21. Az Istensziilé templomba vezetése
- december 06. Szent Miklos piispok

- december 09. Szent Anna csodalatos fogantatasa
- januar 06. Vizkereszt (Iskolaszentel¢s)

- januar 30. Harom f6pap

- februdr02. Gyertyaszentel6 Boldogasszony

- marcius 25. Gylimoélcsolté Boldogasszony

- aprilis 23. Szent Gydrgy nagyvertani

Allami iinnepek:
- oktober 06. Aradi vértanuk emléknapja
- oktober 23. Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja
- februar 25. a kommunistak és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
- miarcius 15. Az 1848/1849-es forradalom és szabadsagharc
- 4prilis 16. a Holokauszt 4ldozatainak emléknapja

- jinius 04. A nemzeti Gsszetartozas napja

Témahetek, témanapok:
A tanév rendjében meghatarozottak alapjan.
- Palyaorientacios nap
- Magyar Didksport Napja
- Pénz7
- Fenntarthat6sagi témahét
- Digitélis témahét

Az év kiemelt, hétkdznapra es6 linnepein szent liturgian vesziink részt.
A harom lelki napot tartunk, melyeket 6sszel, a kardcsonyi bojt és a nagybojt idejére tervezziik.

A lelki nap rendjét az osztalyfénokok és a lelki vezetd és a hittandrok szervezik meg.

A tanulok iinnepi viselete:
A lanyok {innepi ruh4ja: fehér bluz, iskolai nyakkendd és s6tét szoknya; a fiiké fehér ing, iskolai

nyakkendd és s6tét nadrag.
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30. Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet a
sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelybdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése szikséges. Az SZMSZ-t az igazgatd az

intézmény honlapjan k6zzéteszi.
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DUDAS MIKLOS GOROGKATOLIKUS KET TANITASI NYELV(
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" L ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZET! ISKOLA
‘% ,'h 5‘ 4326 Mariapdcs, Kossuth tér 10.
S (]ﬂif) v tel.: 06-42-999-420
-
Py = F e-mail.: dudasiskola@nyirgorkat.hu

Iktatészim: npocsmuvisk. [00A&1~4 [ 1020

JEGYZOKONYV

mely késziilt 2026. oktéber 09-én megtartott Didk Onkorményzati gy(lése a Dudas Mikl6s
Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskolaban.

Jelen vannak: jelenléti iv szerint

Orosz Istvanné javaslatot tesz a jegyzOkonyvvezets személyére, Hajas Pal Diskonkormanyzati
segitd pedagogus. Jegyzokonyv-hitelesitbknek javasolja Kéka Kira DOK elnék és Bakos
Vivien didkénkorményzati tag személyét. Megdllapitja, hogy a Didkénkormanyzat
hatarozatképes. A jegyzokényvvezetd ¢s a jegyzokonyv-hitelesiték személyét a

didkonkormanyrat képviscloi egyhangulag elfogadtak

Az intézményvyezeté javaslatot tesz a napirendi pontra, melyek a kovetkezi:
. napirendi pont: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak véleményezése.
A Didkonkormdnyzat a napivendi pontot egyhangiilag elfogadta.

Orosz Istvanné: koszonti a megjelenteket. Ismerteti a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot (az

SZMSZ a jegyz6konyv mellékletét képez).
Megkérdezi, hogy a Szervezeti és Milkddési Szabalyzathoz van-e valakinek hozzaszoldsa

kérdese, észrevétele

A Digkonkormdanyzar részérdi hozzaszoids, kérdeés, észrevétel nem érkezets.

A Diakénkormdanyzat a Szervegeti és Milkidési Szabdlyzatot egphangiilag véleményezre.



53 % DUDAS MIKLOS GOROGKATOLIKUS KET TANITASI NYELV{
Z g % ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MOVESZETI ISKOLA
% ﬁ M 4326 Mariapocs, Kossuth tér 10.
S0 tel.: 06-42-999-420
K s r e-mail.: dudasiskola@nyirgorkat.hu

A didkok részérél tovabbi hozziszolds, észrevétel nem érkezet, igy az igazgatd az gviilést
bezérja.
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DUDAS MIKLOS GOROGKATOLIKUS KET TANITASI NYELVU
ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
4326 Mériapécs, Kossuth tér 10.
tel.: 06-42-999-420
e-mail.: dudasiskola@nyirgorkat.hu

Iktatészam: m pocs muvisk [004£2 -4 [202€

JEGYZOKONYV

mely késziilt 2026, oktéber 09-én megtartott Sziildi Munkakdzosségi értekezleten a Dudés
Miklés Gorogkatolikus Két Tanitési Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskol4ban.

Jelen vannak: jelenléti {v szerint

Orosz__Istvanné javaslatot tesz a jegyzOkonyvvezetd személyére, Paldi Orsolya
intézményegység- vezets. Jegyz6konyv-hitelesitéknek javasolja Szahajdané Dr Blanar Tiinde
¢s Szahajdané Kovacs Cintia személyet. Megallapitja, hogy sziiloi k3zdsség hatarozatképes. A
jepyzdkdnvvvezeld és a jegvzdékdnyv-hitelesiték személyét a sziiloi kdzdsség egvhangilag

elfogadja,

Az intézményvezetd javaslatot tesz a napirendi pontra, melyek a kidvetkezo:

I. napirendi pont: az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzaidnak vélemenyczése,
A sziil6i szervezet a napirendi pontot egyhangiilag elfogadta.
Orosz Istvanné: készonti a megjelenteket. Ismerteti a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot (az
SZMSZ a jegyzOkonyv mellékletét képez).
Megkérdezi, hogy a Szervezet €5 Mikddési Szabalyzathoz van-e valakinek hozzaszolasa.

kérdése, észrevétele.

A szildi szervezet részérol hozzdszolds, kérdés, észrevétel nem érkezeft,
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i s H 4326 Mariapécs, Kossuth tér 10.

AN tel.: 06-42-999-420

e-mail.: dudasiskola@nyirgorkat.hu

A 8zildi Munkakdzdsség a Stervezeti és miikidési szabdlyzatot egyhangiilag véleményezte,
és elfogadta.

A sziil6i szervezet 1észér6l tovabbi hozzaszdlas, észrevétel nem érkezett, igy az igazgat6 az
értekezletet bezarja.
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PAldi Orsolya

Szahajdéné Pr Bléndr Tinde  Szahajdéné Kovécs Cintia
jegyzbkonyvvezetd jegyzOkdnyv-hitelesits jegyzokonyv-hitelesitd
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hh ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
O 4326 Mériapdcs, Kossuth tér 10,
4 @ / tel.: 06-42-999-420
e e-mail: dudasiskola@nyirgorkat.hu

Iktatészam: mpocsmuvisk/00183-1/2026

JEGYZOKONYV

mely késziilt 2026. oktdber 12-én megtartott neveldtestiileti értekezleten a Dudas Miklos
Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Alapfoki Mtivészeti Iskoldban.

Jelen vannak: jelenléti iv szerint

Orosz Istvinné javaslatot tesz a jegyzokdnyvvezetd személyére, Paldi Orsolya

intézményegység- vezetd. Jegyzoksnyv-hitelesitdknek javasolja Buzga Lészloné &s Lérinczné
Rembeczki Katalin Piroska személyét. Megdllapitja, hogy a nevelétestiilet hatdrozatképes. A
jegyz6konyvvezetd és a jegyzOkonyv-hitelesiték személyét a nevelStestiilet egyhangilag

elfogadja.

Az intézményvezett javaslatot tesz a napirendi pontra, melyek a kovetkezé:

I napirendi pont: az intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabélyzatanak elfogadésa
A nevelditestiilet a napirendi pontot egyhangiilag elfogadta.
Orosz Istvanné: koszonti a megjelenteket. Ismerteti a Szervezeli és Miik3dési Szabalyzatot (az
SZMSZ a jegyzokonyv mellékletét képez).
Megkérdezi, hogy a Szervezeti és Mikddési Szabalyzathoz van-¢ valakinek hozzdszolasa,
kerdese, észrevetele.

A neveldtestiilet részérol hozzdszalds, kérdés, észrevétel nem érkezet.

Orosz Istvanné: Megkérdezi, hogy a neveldtestiilet elfogadja-e = Szervezeti és Milkodési

Szabalyzatot?
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i 4 ALTALANOS ISKOLA £S ALAPFOKU M{VESZETI ISKOLA
b 4326 Mériapocs, Kossuth tér 10.
;a ' tel.; 06-42-999-420
= e-mail: dudasiskola@nyirgorkat.hu

A neveldtestiilet a Munkatervet egyhangiilag elfogadta.

A nevelétestiilet részérdl tovabbi hozzdszolds, észrevétel nem érkezett, igy az igazgatd az
értekezletet bezérja.
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OKTATASI IRODA
H-4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor utca 5,; Tel.: +36 (30) 293 2420, E-mail: oktatas@nyirgorkat.hu

Iktatészam: 20303/14961/14961/2026

Dudas Mikids Gordgkatolikus
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI

Orosz Istvianné
[6igazgatod

Mdriapdcs
Kossuth tér 10.
4326

Tirgy: Fenntartoi egyetértés- Szervezeti és Mitkadési Szabalyzat

NYILLATKOZAT

A fenotartd - Nyfregyhdzi Bgyhdzmegye - o nemzeti koznevelésrél sz616 2011 évi
CXC. 6rvény. 85. § (1a) bekezdése alapjan
Dudis Miklos Gorogkatolikus
Két Tanitidsi Nyelvii Altalanos Iskola és Ala pfokit Miivészeti Iskola,
OM: 033540
4320 Mariapdcs. Kossuth tér 10.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz a fenntarloi egyetértést megadom.

Nyiregyhdza, 2026. augusztus 24.

M \J‘! (U E/ﬂ.‘ (RN (72 T
|

Kovacsné Dibdczi Zsuzsal‘uia‘\
Nyiregyhazi l’ig)-'hézmegy\é\
Oktatasi Iroda
irodavezeté




NYIREGYHAZI EGYHAZMEGYE

OKTATASI IRODA
H-4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor utca 5.; Tel.: +36 (30) 293 2420, E-mail: oktatas@nyirgorkat.hu

Iktatoszam: 20303 /14961/14963/2026

LEGITIMACIOS ZARADEK

az intézményi szervezeti és miikodési szabdlyzathoz

A Dudas Mikl6s Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és AMI (székhelye_: 4326
Mariapocs Kossuth tér 10., OM azonositéja: 033540) Szervezeti és miikddési szabalyzaténak
elkészitése, véleményezése, elfogadasa, jovahagyasa, fenntartoi egyetértése és hatalybalépése a
nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény, kiillondsen annak 25. §-a, 31. § (2) bekezdés
d) pontja és 83. § (2) bekezdés g) pontja, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérl
sz0l6 mindenkor hatdlyos miniszteri rendelet rendelkezéseinek megfeleléen tortént.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése és véleményezése

Az intézményvezet§ 4ltal elGkészitett szervezeti és mikodési szabalyzat tervezetét a
jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogosultsiggal rendelkezé szervek és kozosségek
megismertek, és véleményezési jogukat az aldbbiak szerint gyakoroltik:

Neveldtestiileti vélemény / egyeztetés kelte: 2026. oktéber 12.

Sziiléi szervezet véleménye, kelte: 2026. oktdber 09..

Diakonkorményzat véleménye, kelte: 2026. oktéber 09..

Intézményi tanacs véleménye, ha miiksdik, kelte: nem relevans

A jogszabaly vagy az intézmény sajat szabalyozdsa alapjan érintett tovabbi szevvek és szemdlyek
véleményezési joganak gyakorlasat a kapcsoldds iratok igazoljak.

2. A szervezeti és miikédési szabalyzat elfogadisa és jovahagyasa

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézmény nevelStestiilete a 2026. oktéber 12. napjan
tartott illésén, a mpocsmuvisk/00183-1-2026. hatarozat szama alapjan elfogadta, A szabalyzatot
az intézményvezet§ a jogszabalyban meghatarozott hatdskérében 2026. oktéber 12. napjan
jovahagyta.

3. Fenntartéi egyetértés

A fenntartd egyetértése akkor sziikséges a szervezeti és miitkodési szabalyzat hatalybalépéséhesz,
ha azt torvény el6irja, vagy ha a fenntartd az adott dokumentum elfogadasat vagy modositisat
megel6z@en {rasban igy rendelkezett. A fenntartéi egyetértés sziikségessége esetén a fenntarté
az egyetértését a 2026. augusztus 24. napjan kelt 20303/14961/14961/2026 szamu
nyilatkozataval megadta.



OKTATASI IRODA
H-4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gabor utca 5.; Tel.: +36 (30) 293 2420, E-mail: oktatas@nyirgorkat.hu

4, Hatdlybalépés

A szervezeti és miikodési szabalyzat a jovahagyas napjan, fenntartbi egyetértéshez kotott
esetben a fenntartdi egyetértés megadasanak napjan 1ép hatdlyba, feltéve, hogy a szabalyzat
ennél kés6bbi hatalybalépési idGpontot nem allapit meg. Hatadlybalépésével egyidejlileg a
korabbi szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Kelt: Nyiregyhaza, 2026. oktéber 13.

Kovicesné Dibdczi Zsuzsanna 5.
Nyiregyhazi Egyhdzmegye, ™
Oktatasi Iroda
irodavezetd




