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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEL A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT HATALYA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a Gesztenyefasori Szent
Marton Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a szakmai munkakozosségek kozotti
egyiittmiitkodés formait ¢€s kapcsolattartasuk rendjét, a kiils6 kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeknek kidolgozésat
jogszabaly irja elo.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a kovetkezo torvények, rendeletek, és
egyéb szabalyozok alapjan késziilt:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténo végrehajtasarol

- 2011. évi CXII. torvény az informacios jogrol és az informacioszabadsagrol
- A tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

- Az allamhaztartasrol szolo tobbszor modositott 2011. évi CXCV. torvény

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

- A Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet altal kiadott
Etikai kodex

- Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag SZMSZ-e

A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezo érvényli
az intézmény minden alkalmazottjdra ¢és az intézménnyel szerzddéses

jogviszonyban allokra. Hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény
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teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az

SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az

SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el,

miutan az egyetértési joggal rendelkezd szervezetek tdmogattak a bevezetését. A

szabalyzat a Fenntarté jovahagyasaval, a jovahagyast kovetd tanév elsé napjan 1ép

hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az

2. Az iskola alapadatai

Az intézmény neve: Gesztenyefasori Szent Marton Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 8136 Lajoskomarom Gesztenyefasor u. 4.
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye:
Az intézmény vezetdje: az igazgatd, akit a Fenntartd nevez ki az emberi
er6forrasok miniszterének egyetértésével.
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy, mely gazdalkodasi szempontbol
onalloé egyhazi intézmeény.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja: 6nallo bérgazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, vagyonaval és koltségvetésével onalléan gazdalkodik. Eves
beszamolojat a Fenntartdé hagyja jova. A gazdalkodési feladatokat a
Székesfehérvari Egyhdzmegye latja el. Az iskola vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.
Az intézmény fenntartoja: Székesfehérvari Egyhdzmegye
Az intézmény alapito okiratanak

« szama: 269/2020.

« kelte: 2020. majus 14.
Az intézmény alapitasanak éve: 2019.

intézmény miikodési engedélyét a Fejér Megyei Kormanyhivatal

Székesfehérvari Jarasi Hivatala adta ki 2020. jalius 15-én, FE-03/1928-5/2020. sz.
alatt.



3. Az intézmény tevékenységei

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Alapfeladata (Nkt. 4. § 1.)

c) altalanos iskolai nevelés-oktatas,

r) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok évodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa, A
szakértOi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az enyhe értelmi vagy
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 - tanulok oktatésa,
nevelése.

Szakfeladat:

091211

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa (1-4.
¢vfolyam) (TEAOR 09.12)

091212

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszert
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

A szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az enyhe eértelmi
vagy beszédfogyatékos, vagy egyeb pszichés fejlddési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd -
tanulok oktatasa, nevelése. (TEAOR 09.12)

092111

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa (5-8.
¢vfolyam) (TEAOR 09.21)

092112

Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam) (TEAOR 09.21)

A szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az enyhe értelmi
vagy beszeédfogyatekos, vagy egyéb pszichés fejlddesi zavarral (stlyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd0 -
tanulok oktatasa, nevelése.

091240

Alapfokil miivészetoktatas

091250

Alapfokt miivészetoktatassal 6sszefiiggd miikddtetési feladatok

562920

Egyéb vendeglatas  (munkahelyi etk. ovodasok, tanuldk,
alkalmazottak részére) (TEAOR 56.29)

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

855100

Sport, szabadidés képzés (TEAOR 85.51)

104030

Gyermekek napkdzbeni ellatasa (napkézi, tanuloszoba, tandran kivili
oktatds) (TEAOR 10.40)

931900

Egyéb sporttevékenység (TEAOR 93.19)

Egyhazi tevékenység (vallasoktatas, keresztény szellemii nevelés)

(TEAOR 94.91)

a) A felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldlétszam feladatellatasi
helyenként




Szék- altalanos iskolai nevelés-oktatas: 350 fo
hely:

Az intézmény szamlaszama:10700093-71656120-51100005
Az intézmény adohatosagi azonosito szama:19160432-2-07
Az intézmény statisztikai szamjele: 19160432-8520-552-07
Az intézmény OM azonosito szama: 030155

Az intézmény nyilvantartasi szama: FMSZJH 13/2019.

Az intézmény KSH azonosito szama:19160432

Az intézmény AFA alanyisaga: afakorbe tartozo (étkeztetés)

II. AZISKOLA MUKODESI RENDJE
Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfétdl péntekig reggel 7.15 oratdl délutan

17.00 oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan
az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.
Tanitasi napokon a nyitvatartas idején beliil reggel 7.30 ora ¢s délutan 16.00 6ra
kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.
A vezetdk benntartdzkodéasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.
A reggeli nyitvatartas kezdetétol az igazgatd vagy helyettesének beérkezéseig a
reggeli ligyeletes neveld, a délutan tdvozo igazgatd vagy helyettese utan a délutani
tigyeletes neveld felelds az iskola mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
nem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedeések megtételére
a munkakozosseg-vezetok egyikét kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § 5. bekezdése
szabalyozza a pedagdgusok intézményben vald benntartézkodasat. A pedagogus
heti teljes munkaidejének 80 %-4t az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval tolti az intézmény teriiletén (esetleg kiils6 helyszinen), a

munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztisat vagy felhasznélasat
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maga jogosult meghatarozni.
Az egyes pedagogusok benntartézkodasdnak napi kezdd és befejezd iddpontjat,
valamint helyszinét (terembeosztdst) minden tanév kezdetén, a Munkaterv, a
tantargyfelosztds és az orarend elkésziiltét kovetden hatirozza meg az iskola
igazgatoja. Feliilvizsgalata a tanév soran is lehetséges.
Az iskolaban a tanitasi orakat 8.00 6ra €s 16.00 o6ra kozott kell megszervezni. A
tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 vagy 20 perc.
A napkozis €s tanuldszobds csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi orak
veégeztével a csoportba jard tanulok orarendjehez igazodva kezdddik és 16.00 oraig
tart. Az iskolaotthonos osztalyokban tanuld alsés didkjaink részére az intézmény
16.00 6raig szervezi a foglalkoztatast. Alsds tanuldink részére a napkozi, felsds
tanuloink részére a tanuldszoba igénybevételének lehetdségét minden didkunk
részére biztositjuk. Itt a sziildnek kell arrdl nyilatkoznia, ha gyermeke részére ezt a
lehetdséget nem kivanja igénybe venni.
Az iskoldban reggel 7.15 oratol a tanitas kezdetéig, az Orakozi sziinetekben,
valamint 16.00 oratol 17.00 6raig (illetve az utolsé tanuld tdvozasaig) tanari tigyelet
miikodik. Az ligyeletes nevel0 koteles a rabizott épliletrészben a Hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az ¢épiilet rendjének, tisztasdganak megOrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskolaban reggel 1-1 {6 €és az oOrakozi sziinetekben 2-2 0, tandrdk utdn a
tanuloszoba kezdetéig (a felsdsok ebédeltetésével egyiitt) egyidejlileg 2 6 ligyeletes
neveld keriil beosztasra. Az ligyeleti rendszer kialakitisa és feliigyelete az
1gazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.
A tanulo a tanitasi 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziildi kérés hidnyéaban - az iskola elhagyasara
csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.
A tanoran kiviili foglalkozasokat az orarendi 6rdk befejezésétdl a nyitvatartasi 1d6

végéig (17.00 o6ra) lehet megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd



beleegyezésével lehet.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziildt tajékoztatni kell.
Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése a gazdasagi
irodaban torténik 7.30 ora és 16.00 6ra kozott. Pénteken ez az 1ddszak 7.30 oratol
13.30 6raig terjed. A gazdasagi vezetd €s az iskolatitkar a fent emlitett idészakban
tartozkodik az intézményben, a gazdasagi iroda helyiségében.

Az iskola teljes allasban foglalkoztatott technikai dolgozoi az elvégzendd feladatok
idobeli  eloszlasatol fliggben keriilnek beosztasra. A konkrét 1do- €s
feladatbeosztasok a tanévnyitd értekezlet napjan keriilnek kihirdetésre, és ujabb
beosztds elkészitéséig maradnak érvényben. Az Gjabb beosztds készitése a napi
munkaidé hosszat nem valtoztatjak, ezt a dolgozdval kotott munkaszerzodés €s
munkakori leirds szabalyozza.

Az iskola a nyari sziinetben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint,
heti 1 alkalommal tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatarozza meg,
¢s azt a sziinet megkezdése eldtt a fenntartd, a sziildk, a tanuldk és a neveldk

tudomasara hozza.

III. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

* biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabdlyok, a
Nemzeti Alaptanterv, valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint eldirt)
miikodését,

+ segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka

eredményességét, hatékonysagat,

+ avezetd szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a

pedagdgusok munkaveégzeésérol,

+ szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és
6



oktaté6 munkajaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
* igazgatd,
» igazgatoOhelyettes,
*  munkak6zosség-vezetok,
Az igazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola

pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal €s jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
» apedagdgusok munkafegyelme,
* atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
» anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
+ atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
» atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
» aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az Orara torténo elozetes felkészilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése €s szervezése, o a tanitasi oran alkalmazott
modszerek, o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénis€ge, magatartasa a tanitasi oran,
o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitdsi oOrdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza
meg, figyelemmel a mindsitési eljarasok sordn alkalmazott eljarasokra)
* a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott kotelességei és jogai:
1. A belsd ellendrzeést végzd dolgozd koteles:
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» az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6
szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni;

» az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

» az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzétt dolgozok kozvetlen
felettesével,;

* hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

2. A belso ellenOrzést veégzo dolgozo jogosult:

» az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

» az ecllenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrdél masolatot késziteni;

* az ellendrzott dolgozdé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

» az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

Az ellendrzott alkalmazott kotelességei és jogai:
1. Az ellendrzott dolgozo koteles:

+ az ellendrzést végzd dolgozd6 munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggd kéréseit teljesitenti;
+ a feltart hidAnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
2. Az ellendrzott dolgozo jogosult:
+ az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
* az ellen6rzés modjara ¢és megallapitasdra vonatkozdan irdsban
¢szrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen

feletteséhez.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:
« Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a

jogszabalyokban, az iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasdban,



az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan

végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen

felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik

¢rintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak

felettese) kéri.

Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét;

o a hianyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
* [gazgato:

O

O

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi,

tigyviteli és technikai jellegli munkajat;

O

O

ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat, melyet az éves
Munkatervben kozzétesz;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai Munkatervhez igazodva) az éves
ellenOrzési tervet;

feligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és milkodeése

felett.

+ Igazgatohelyettes:

O

folyamatosan ellendrzi a dolgozdk neveld-oktatd és tigyviteli munka;jat,

ennek soran kiilondsen:
» a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenysegét;

» apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
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» a pedagdgusok adminisztraciés munkdjat;
» a pedagogusok nevel6-oktatd  munkajanak modszereit  é€s
eredményességét;

» a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munkat;

» a fejlesztOpedagdgusi, logopédusi tevékenységet, az SNI és BTMN
tanulok ellatasat.
*  Munkak6zosség-vezetok:
o  folyamatosan ellenorzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo
pedagdgusok neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiilondsen:
o apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
o a neveld6 ¢és oktat6 munka eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldléset az iskolai Munkaterv

részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg.

IV. A BELEPES ES A BENNTARTOZKODAS RENDJE
JOGVISZONYBAN NEM ALLOKNAK
Az iskola épiiletében az intézménnyel jogviszonyban allokon kiviil csak a hivatalos

tgyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi
sziinetekben - kiils6 igényldknek kiilon megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznald kiils6 igénybe vevOk az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti

1dében és helyiségekben tartozkodhatnak.
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Az iskola teriiletén dohdnyozni tilos.

V. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE. A VEZE"I:(")K K(")Z(':)TTI
FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET
SZABALYAI

1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

A munkaveégzes jellege, a racionalis €s gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti

egysegeket.

Intézményiink szervezeti egységeinek ¢€lén az alabbi beosztasu felelés

kozépvezetok allnak:

1. szamu egység: nevelO - oktatd munka szervezése

vezetdje: igazgatohelyettes

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

vezetOje: gazdasagi vezetd

3. szadmu egység: munkakdzosségek

vezetdje: munkakozosség-vezetok (alsos €s felsds)

2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kdzvetlen egyiittmiitkodést megvalositani, hogy az
intézményi feladatok elldtdsa zavartalan ¢és hatékony legyen. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egységek ennek érdekében munkéjukat

Osszehangoljak.

Fenntarto

Az iskola fenntartoja a Székesfehérvari Egyhdzmegye.
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A Fenntarté gyakorolja az 6t megilleté jogokat. Az illetékes Megyésplispok az
Egyhézi Torvénykonyv 806. kdnonja alapjan bir feliigyeleti és ellendrzési jogokkal.
O nevezi ki az iskola igazgatojat (az illetékes miniszter egyetértésével), és piispoki

biztosat.

Piuspoki biztos

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag SZMSZ-e alapjan: A piispoki biztos
a Fenntarto altal kinevezett plébanos, aki altalaban az iskola székhelye szerint
illetekes egyhdzkozség vezetdje, de lehet a megyées piispok altal megbizott mas pap
1s.

A piispoki biztos elOzetes egyetértési jogot gyakorol a pedagogusok €s
alkalmazottak feletti munkaltatoi jog gyakorlasanal. A piispoki biztos és az igazgatd
véleményeltérése esetén az ligy felterjesztésével a Fenntartdo dontését ki kell kérni.
A plispoki biztost a Fenntarto kozvetleniil is utasithatja.

A plispdki biztos az iskolavezetdség tagja és képviseli a Fenntartot.

Felelds az iskolai nevelés katolikus jellegéért, iranyitja €s feliigyeli a hittan tanarok
munkgjat, vezeti az egyhazi ilinnepekhez, eseményekhez, ¢s a keresztény
¢letvitelhez, valamint az ennek kialakitdsahoz kotddo iskolai tevékenységet.

A Fenntart6t rendszeresen tajékoztatja az iskola mitkodésérol.

Az intézmény vezetoje

a. A vezetd személye
Az intézmény egyszemélyes felelOs vezetdje az igazgatd. Az igazgatdt a Fenntarto

nevezi ki (az illetékes miniszter egyetértésével), €s gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.
Az 1gazgatd jogallasdt a magasabb vezetd beosztds ellatasdval megbizott

alkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzék meg.

b. Az intézményvezet6 jogkore
Az 1gazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és

dontési jogkorét a munkaszerzédésben régzitett munkakori leirds és a Nemzeti
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Koznevelési Torvény allapitja meg.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

a neveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése

a nevelotestiilet vezetése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk

szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése

a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi

feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

a kozoktatasi intézmény képviselete

egyiittmiikodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok

¢s a didkok képviseloivel

a nemzeti és intézményi tiinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése

a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi munka, valamint a tanul6- €s gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa

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

szabalyzat nem utal més hataskorbe

Az intézményvezeto kizdarolagos hataskorébe tartozo, daltalanosan nem

helyettesithetofeladatok:

- a dolgozok feletti teljes munkaltatoi jog

- munkaszerzddések megkotése €s a felmondas
- bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairgja

- felelds a vizsgak szabalyszerli megtartasaért

- fegyelmi ligyekben dont

- utalvanyozasi jogkor

- a karbantartasi €s beruhazasi terv elkészittetése

- az iskola jogi képviselete
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- belso ellenOrzési terv elkészittetése

c. Azintézményvezeto felelssége:
Az intézmény vezetdje - a Nemzeti Koznevelési Torvénynek megfelelden -

egyszemélyben felelds az alabbiakért:

- a szakszerti és torvényes miikodésért

- az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodésért

- apedagogial munkaért

- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

- a neveld ¢és oktatd munka egeszséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéseert

- a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaert

3. Azigazgatohelyettes jogkore és felelossége

Az intézményvezetd feladatait az igazgatohelyettes kdzremiikodésével latja el. A
hatarozott idore szolo vezetOhelyettesi megbizast az intézményvezetd adja, a
neveldtestiilet véleményének megkérdezése utan. Az igazgatdhelyettes megbizasa
soran a Fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott felsOfoki végzettséggel ¢€s
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkezd személy. Az igazgatOhelyettes iranyitja kozvetleniil a
pedagdgusok munkajat.

A vezetohelyettes munkajat munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett veégzi.

A vezetbhelyettes felel0ssége kiterjed a munkakori leirasdban talélhato
feladatkorokre, ezeken talmenden személyes feleldsséggel tartozik az
intézményvezetdnek. A vezetOhelyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
intézmény egész milkddésére €s pedagdgiai munkdjara, a belsdé ellendrzések

tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
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4. A gazdasagi vezeto jogkore és felelgssége

Vezetd beosztas ellatdsaval az igazgatd bizza meg a Fenntartd, vagy a plispoki

biztossal tortént eldzetes egyeztetés alapjan.

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

A gazdasagi vezetd iranyitja a gazdasagi, muiszaki és a kisegitd munkakdrbe
besorolt alkalmazottakat, és munkavégzésiikért személyes feleldsséggel tartozik az

intézményvezetonek.

Felelos a kovetkezokeért:

- a muszaki €s kisegitd dolgoz6 munkakorbe tartozok munkéjanak figyelemmel
kisérése

- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyessége

- a szamviteli, pénziigyi, ado, és tarsadalombiztositasi és munkaiigyi szabalyok
betartasa

- a teritési dijak befizetésének ellendrzése

- beruhazasok megtervezeése

- koltségvetés megtervezése

- dolgozok illetményének kifizetése

- pénziigyi szamlazas irdnyitasa

- ¢s minden egyébért, mellyel az igazgatd az intézmény gazdasagi mikodtetése
érdekében megbizza

Ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

5. A vezetoség
Az intézmény vezetdsége az igazgaton kivil a pilispoki biztosbol, az
igazgatohelyettesbdl, a gazdasagi vezetobdl és a munkakdzosség-vezetdkbol (alsods
¢s felsds) all.

A vezetdség felévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelOtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal
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rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkdrébol

ezt sziikségesnek latja.

6. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségesnek
megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszElést.

A vezetOség heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart, sziikség esetén irasban
emlékeztetd feljegyzés késziilhet.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil
(8-16 ora kozott) barmikor 6sszehivhat.

VI. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az intézményvezeto helyettesitése

Az 1gazgatot akadalyoztatasa esetén - kivéve a kizardlagos hataskorébe tartozo
dontéseket és a gazdalkodas korébe tartozo kérdéseket - az igazgatdhelyettes
helyettesiti. Kizarolagos hataskorbe tartozo ligyekben, amennyiben a folyamatos
tavollét a 15 naptari napot nem haladja meg, kiilon irasbeli meghatalmazas alapjan
jéarhat el az igazgatohelyettes.

A gazdalkodas korébe tartozo kizardlagos hataskorok gyakorlasdhoz, amennyiben
a folyamatos tavollét a 15 napot nem haladja meg, ugyancsak kiilon irdsbeli

meghatalmazas sziikséges a gazdasagi vezeto részére.

Ha a folyamatos tavollét a 15 napot meghaladja, a teljes kor(i helyettesitéssel a
Fenntartd bizza meg az igazgatdhelyettest. Ebben az esetben jogosult teljes
1gazgatdi jogkor gyakorlasara, de gazdalkodasi kérdésben csak a gazdasagi vezetd
véleményének eldzetes kikérését kovetden donthet. Az igazgatdhelyettest harminc

nap folyamatos helyettesités utan a 31. naptol megilleti az igazgatdi potlék.

Az igazgatOhelyettes helyettesitése

Az igazgatohelyettest akadalyoztatasa esetén, amennyiben a hianyzas folyamatosan

a 15 napot nem haladja meg, a felsés munkakozosségvezetd helyettesiti.
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Amennyiben a 15 napot meghaladja a folyamatos hidnyzas, gy az igazgaté dont a

helyettesitésrol.

A gazdasagi vezetO helyettesitése

A gazdasagi vezetd akadalyoztatasa esetén, amennyiben a folyamatos hidnyzéas a 15
napot nem haladja meg, a helyettesitést az iskolatitkar-pénztaros végzi.

A gazdasagi vezetd kizarolagos jogkorébe utalt feladatok ellatasat a helyettesitd
nem veheti at. A helyettesités csak az intézmény alapszintli, akadalymentes
miikodtetésére terjedhet ki.

Amennyiben a hianyzas meghaladja a 15 napot, az igazgatd6 a Fenntartoval

egyeztetve jeloli ki a helyettesitd személyét.

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

a. A sziiloi szervezetek és a Sziilo6i Munkakozosség

A sziil6k kotelességiik teljesitésere €s jogaik érvényesitésére sziiloi szervezetet
hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és milkodési rendjérdl,
munkatervének  elfogaddsarol,  tisztségviseldinek  megvalasztdsarol — és
képviseletérol.

Az intézményben muikoédik a Sziiléi Munkakozosség, amely képviseleti tton
valasztott sziilé1 szervezet. A Sziil6i Munkak6zosséget a tanulok sziileinek tobb
mint 50%-a valasztotta meg, ezért ez a sziilo1 szervezet jogosult eljarni valamennyi

sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

b. A sziildi kozosséggel valo kapcsolattartas

Nkt. 3.§ (2): ,,4 koznevelésben a nevelés és oktatds feladatat a gyermek sziilei,
torvényes képviseloi megosztjdak a koznevelési intezményekkel és pedagogusokkal.
E kozos tevékenység alapja a bizalom, az intézmény és a pedagogusok szakmai
hitele. ”

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd
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osztalyfonok kézvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i1 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a valasztott
elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Munkakozosséget az intézményvezetd a Munkatervben rogzitett
idépontban tanévenként legalabb kétszer Osszehivja, ahol tdjékoztatdst ad az
intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet
véleményét, javaslatait.

A Sziil61 Munkako6zosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel,

¢s tanévenkeént kétszer beszamol a sziilo1 kozosség tevékenysegérol.

c. A szillok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A
szobeli tajekoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tajekoztatasi

modja a sziil61 értekezletek.
A sziildi ertekezletek rendje:

Az osztilyok sziiloi kozossége szamara az intézmény tanévenkeént 3, a
Munkatervben rogzitett idopontu, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfénok
vezetésével. A szeptemberi sziil61 értekezleten, melyen az igazgatd és a piispoki
biztos is részt vesz, a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor
bemutatjdk az osztalyban oktato - neveld 1 pedagogusokat is.

Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és
a sziilé1 szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldasara.

Tovabbi tajékoztatasi forma a fogaddora, melyet minden pedagogus tanév elején,
elére meghatarozott idépontban régzit az elektronikus naploban. Az intézmény
pedagodgusai egyéni tajekoztatast a sziildvel egyeztetett idopontban adnak.

A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanulo sziildjét az osztalyfénok irasban is
behivhatja egyéni elbeszélgetésre. A félévkor és év végén bukdsra allo tanulo sziileit

az osztalyfonok tajékoztatja a bukasveszely fennallasarol.
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d. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézményiink a tanuldkrél rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellendrz6) fiizetekben és az e-naploban. [rasban értesitjiik a
tanuld6 sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmaroél, tanulmanyi eldmenetelérol.
T4jékoztatjuk a sziildket az iskola honlapjan az intézményi élet kiemelkedd

eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informaciokrol.

A pedagdgusok sziildi kérésre a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet
¢s irasos bejegyzést az elektronikus naplon kiviil a tanul6 tijékozatd fiizetébe is
bejegyeznek datummal €s kézjeggyel ellatva: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan. Az osztalyfénok havonta

ellendrzi az elektronikus naploban szerepld értékeléseket és bejegyzéseket.

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

Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok

1. A nevelGtestillet a feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol - meghatdrozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot
hozhat Iétre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai

munkakozossegre.

2. Az atruhézott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles.
3. Az alkalmi munkacsoport képviseldje koteles irdsban beszamolot késziteni a
munka lezarulasat kovetden, vagy a félévi, tanév végi értekezletre, melyet

szoban ismertet a megbizoval.

IX. AZISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Iskolank katolikus és specifikus identitasdinak megdrzése, erdsitése €s hatékony
képviselete tarsadalmunkban csak sziikebb ¢és tagabb kornyezetiinkkel vald

sokoldalu kapcsolattartds révén valosithatdo meg.
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1. Az iskola hivatalos, a torvényekben ¢és az SZMSZ-ben meghatarozott
kapcsolatot tart a Fenntarté Egyhazmegyei Hivatallal, a helyi Plébaniaval, a
MKPK Iskolabizottsagaval, a Piispokkari Titkarsag Oktatasi Irodajaval, a
Katolikus Pedagogiai Intézettel, az Emberi Eroforras Minisztériumaval és az
Oktatasért Felelos Allamtitkarsaggal, egyes feladatok megoldasa soran a helyi és

kornyez6 telepiilések onkormanyzataival, a Jarasi Hivatallal.

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

képviseldjét latja, amelyre nevelési elveit alapozza.

2. Az iskola kapcsolatrendszerében sajatos helyet foglalnak el a sziilok, akik
elfogadjak az iskola nevelési cé€ljait, ugyanakkor elvarasaik, az iskolaval valo alkoto
egylittmiikodéstlik soran Ok is hatdssal vannak az iskola konkrét nevelési céljainak
formalodasara, megvalositasuk modjainak alakulasara.

Az iskola - ez iranyt igényeknek elébe menve - segitséget nyqjt a sziiloknek a
nevelési lelki problémék keresztény elvek alapjan torténd megoldasaban, keresi
azokat a formékat, amelyekben ez a segitségnyujtas megvaldsulhat. (Plispoki biztos
atya, pedagogusok, vagy mas szakemberek eldadésai, kiscsoportos vagy személyes
besze€lgetés, stb.)

Kérjiik ¢és elfogadjuk a sziilok tevoleges segitségét nevelési szempontbdl fontos
programjaink megvalositdsaban: a karitativ munka szervezésében,
lebonyolitasaban, ellendrzésében, palyavalasztasi egyeztetésekben stb.

Objektiven ¢és szeretettel a sziildk elé tarjuk a gyermekiikkel kapcsolatos
problémadkat, sziikkség szerint tandcsot adunk a tanuld megitélésére, tovabbi
iranyitasara, nevelésére vonatkozoan. Tisztelettel fogadjuk a sziil6k kritikai
¢észrevételeit, megvizsgaljuk igazsagtartalmukat, toreksziink az esetleges hibak

kijavitasara.
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3. Szoros kapcsolatot apolunk a Gesztenyefasori Iskolaért Egyesiilettel,
valamint a Lajoskomaromi Szabadidé Egyesiilettel, mely intézménylink
érdekében tevékenykedik. F6 feladataik kozé tartozik tanuldink tdmogatdsa
(taborozasok tdmogatasa, versenyekre nevezési dijak, kirdnduldsokhoz
hozzajéaruldsok), iskolai rendezvényeink, valamint az intézmény miikddésének,

felujitasanak és fejlesztésének tamogatasa.

4.  Aziskolatermészetes kornyezetét adja az Egyhazkozség, amely lelkiségével,
a ré jellemz6 karizmakkal meghatarozo befolyassal van az iskolara. A didkok egy
bizonyos szazaléka vallasat tekintve ebben a kozegben n6 fel. Az 6, €s sziileik révén
az egyhdzkozség sajatos érdekeltsége alakul ki a katolikus iskola kifogastalan
erkolcsi €és szakmai mindségében. Az iskola, mint tovdbbtanulasi célpont jelenik
meg, illetve felerdsodik az érdeklddés az iskola, mint szellemi és kulturalis kozpont
irant.

Az iskoldban szivesen varjuk €s fogadjuk az egyhazkozséghez tartoz6 gyermekeket,
folyamatos tajékoztatast adunk munkankrol, illetve arra toreksziink, hogy az
egyhazkozség és az iskola kapcsolata az egymaés életében, rendezvényein vald

alkoto részvétel révén elmelyiiljon.

5. A mas egyhazi iskolakkal valo kapcsolattartasunk révén iskolank mintat,
tapasztalatokat, a jobb Onmegismerést szolgald 0Osszehasonlitasi alapot nyer.
Intézményi és személyes, emberi kapcsolatokban gyarapszik. (Evente rendeziink

egyhazmegyei taladlkozdt, versenyt.)

6. A kozvetlen kornyezetiink allami iskolaival intézményiink rendszeres

kapcsolatokat apol: ilyenek a sport- és szellemi vetélked6kon valé taldlkozasok.

7. Iskolank tartds és folyamatos kapcsolatok kiépitésére torekszik tobb civil
szervezettel, amelyeknek tagjai segitik neveld-oktatd munkdnkat (Tizolto
Egyesiilet, Lajoskomaromi Ifjusagért Egyesiilet, Egészségfejlesztési Iroda,

21



Gazdakor).

8. Iskolank gyermek- és ifjusagvédelmi munkéja soran kapcsolatot tart a Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgalattal ¢s a Pedagogiai Szakszolgalattal. Ugyancsak
rendszeres a kapcsolattartds az iskolaorvossal, az iskolafogaszati ellatast biztosito
fogorvossal ¢s a Védondi Szolgalattal, akik a telepiilésen miikodd Egészséghazban
latjak el a tanuldinkkal kapcsolatos tevékenységeiket. Ezen kiviil az intézmény
kapcsolatot tart egyéb, a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld

egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.

9.  Iskolank egyik megalapozd bazisa akar lenni a katolikus értelmiség
kinevelésének, ezért tovabb boviti kapcsolatait az egyhdzi kozépfoku
intézményekkel. Részint t4jékoztatdst kér a tovabbtanulasi lehetdségekrdl ¢és
eselyekrdl, masrészt szivesen biztosit gyakorlasi lehetdséget pedagdgusképzo

intézmények végzds, gyakorld hallgatdinak. (tanarképzé, tanitoképzé foiskolak).

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

tomegkommunikacios eszkozokkel: sajto, radio, tv.

X. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS

FELADATOK:

a. A hagyomanyapolas felelossége
Az intézmény egyhazi, nemzeti €s sajat hagyomanyainak megbecsiilése, megértése

¢s apolasa az alkalmazotti és gyermekk6z0ss€g minden tagjanak kotelessége.

b. Egyhazi hagyomanyaink
Az egyhazi hagyomanyok megtartasa segiti a gyermekek bekapcsoloddsat az

Egyhéz és a helyi Egyhazkozség ¢€letébe:
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- Az évnyitas €s évzaras szentmisével valé megiinneplése.

- Az éves Munkatervben meghatarozott egyhazi tinnepeinek szentmisével valod

megiinneplése.
Lehetdség szerinti k6zos részvétel az Egyhazkozség egyhazi évvel kapcsolatos

{innepléseiben (pl. Urnapi kérmenet).

c. Az iskola védoszentje, emlékének apolasa

Iskolank véddszentjének, Szent Martonnak iinnepén (vagy a hozza legkdzelebb esd
munkanapon) kozos szentmisével, iskolai rendezvényekkel iinnepeliink.
Talalkozasra, tanulmanyi vetélkedére hivjuk az Egyhdzmegyénkben miik6do

altalanos iskolak kiildottségeit.

d. Kitiintetések a pedagogusok, diakok korében

A pedagogusok az intézményi Szent Marton-dijat az alabbi szempontok alapjan,
titkos szavazast kovetden, a tanévzard szentmise sordn vehetik at (felterjesztés
esetén évente 1 £0):

« Kiemelkedd pedagogiai tevékenység

« Keresztény szellemiségli, szemléletli oktatas

« Szeme¢lyes példamutatas iskolan beliil és kiviil

« Az iskola egésze irant érzett felelosség, egylittmiikodés iskolank érdekében

« Részvétel az iskola életében a kotelezd feladatokon tal

« Az iskola elismertségének eldsegitése

A didkok (als6 és fels6 tagozatbol 2-2 £f6) minden Marton-napon az osztalyfonok
javaslata alapjan (az osztalykozosség véleményének figyelembevételével) a
neveldtestiilet dontése utan részestlilhetnek Marton-dij elismerésben. Ezen a napon
konyvjutalmak is atadasra keriilnek. A dijak, jutalmak odaitélésének feltétele a
kozosségért végzett munka, Onzetlen segitségnyujtas, tamogatds. A diakok

elismerésének anyagi terhét az egyesiileteink viselik.
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e. Nemzeti iinnepeink

A nemzeti innepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Intézményi szintli tinnepélyt, megemlékezést tartunk az aldbbi nemzeti innepek,
gyasznapok alkalmaval:

Oktober 6. Nemzeti gyasznap az aradi vértanuk emlékére

Oktober 23. Az 1956-os forradalom emléknapja

Marcius 15. Az 1848/49-es forradalom ¢és szabadsagharc {innepe

Junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja

=

Az intézmény sajat hagyomanyos rendezvényei

November 11. Szent Marton nap

Adventi alkalmak

Adventi Koszoru

Farsang

Koltészet Napja

Csaladi nap

Majalis

g. A hagyomanyapolas tovabbi formai
Nyari tdborok:
hittan tdborok

nomad satortabor

sporttabor
h. Intézményiink jelképei

Az intézmény cimerének szimbolumai és a cimer leirasa:
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Az intézmény cimere ovalis alaku, belsé peremén az intézmény teljes nevével és a
székhely megnevezésével ( Gesztenyefasori Szent Marton Altaldnos Iskola)
kozepén az intézmény véddszentjét, Szent Martont az eldtte térdepld koldussal
egylitt abrazolo rajz, melyen Szent Marton kdpenyét kardjaval kettéhasitja.

Az intézmény zaszlojanak leirasa:

Az intézmény zdszloja 80 cm x 120 cm méretli, selyem anyagl, himzett, egyik
oldalan kék, masik oldalan sarga szinii, arany rojtokkal diszitett. Sarga szinii oldalan
az intézmény logdja (pecsétje), kék oldalan az intézmény teljes neve olvashatd kor
alakzatban: Gesztenyefasori Szent Mérton Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti

Iskola, a kor kdzepén: Lajoskomarom.

a. A Kkotelezo viselet

Az intézmény iinnepélyein a didkoknak {inneplé ruhdban kell megjelenniiik,
kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre meéltod személyei irant. A tanuloknak iinnepld ruhdban kell megjelenni a

vizsgakon €s a tanulmanyi versenyeken is.

A pedagogus iinnepi 0ltozete:

Fehér ing vagy bluz, sotét alj, vagy kosztiim, illetve 61tony.

Unnepi egyenruha lanyok részére:

Fehér bluz, sotét alj, iskola nevével ellatott nyakkendd, sotét cipd.

Unnepi egvenruha fiuk részére:

Fehér ing, sotét nadrag vagy oltony, az iskola nevével ellatott nyakkendd, jelvény,

sOtét cipd.
b. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat valamint
felelosoket a Munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre (linnepélyekre, tanulményi- és sportrendezvényekre stb.) vald

megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szdmara
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- a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.
Az intézményi szintli iinnepélyeken €s rendezvényeken a pedagdgusok €s tanuldk

részvétele kotelezo az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

XI. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban allo

dolgozdk alkotjéak.

a. Az alkalmazottak

Az mtézmény dolgozdéi nem kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelesseégeiket €s jogaikat a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

A bér ¢és szabadidd alkalmazasanal a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény
az iranyado.

Az alkalmazottak egy része oktatdo-neveld munkét végzé pedagogus, a tobbi
dolgoz6 az oktato-neveld munkat kozvetleniill vagy kozvetetten segitdé mas
alkalmazott.

A pedagogusok €s a gazdasagi vezetd alkotjak az intézmény nevelOtestiiletét. A

neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

b. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €s kozosséget az iskolai
rendezvényeken.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak

mérlegelnie kell.
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A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabélyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr
gyakorloja teljes feleldsséggel egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet
abszolut tobbség (50%+1 f0) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha

kétharmad része jelen van.

c. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a
valasztott kozosségi képviselOk segitségevel - az intézmeényvezetd fogja 6ssze. A
kapcsolattartdsnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egylttmikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok,
bizottsagi tilések, intézményi gytilések, stb.

Az intézmeényi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idOpontjat a Munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési férumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, dtgondoltan €s hitelesen megfogalmazott nyilatkozatukat

jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozOsségi gytlilést az intézményvezetd akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések
targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell

vezetni.
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Az intézmény vezetOsége heti rendszerességgel tart egyeztetdé megbeszélést, a
nevelOtestiilet egésze minden hénap elsé keddjén tart munkaértekezletet. A

munkako6zosség-vezetdk kapcsolattartasa napi szinten torténik.

2. A nevelotestiilet
a. A nevelétestiilet feladata és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagodgiai Program 1étrehozasa és
egységes megvaldsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalil nevelése és oktatasa.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd ¢és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben. A
nevelbtestlilet egyetértési joga sziikkséges a diakonkorméanyzat miikodésével

kapcsolatban is.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:

- a Pedagogiai Program elfogadéasa

- az SZMSZ elfogadasa

- anevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadéasa

-a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadéasa

- atovabbképzési program elfogadasa

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

- a Hazirend elfogadasa

- a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok

osztalyvizsgara bocsatasa

- a tanulok fegyelmi tigyei

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalméanak véleményezése

- jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben dontés
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b. A nevelotestiileti értekezlet

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

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok - sziildi szervezet, didkdnkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozd {ligyeiben (a tanulok magasabb
¢vfolyamba Iépését ¢és fegyelmi ligyeit leszdmitva) az Oraadd tandrok nem

rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletel az alabbiak:

- alakulo6 ertekezlet

- tanévnyito értekezlet

- félévi osztalyozo értekezlet

- felévi neveldtestiileti ertekezlet
- ¢v végi osztalyozo értekezlet

- tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az

intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek tartja.

Minden honapban egy alkalommal, 4ltaldban a honap elsé keddjén az igazgat6 altal
vezetett megbeszélést kell tartani, ahol a neveldtestiilet minden tagja, illetve sziikség
eseteén a teljes alkalmazotti kozosség részt vehessen. Az iskolahétfo a plispoki biztos

atya altal tartott katekézissel kezdddik.

c. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiileti értekezlet (tanévnyito, félévi, tanévzard) Iényegkiemeld,
emlékeztetd jegyzokonyvét az igazgatdhelyettes, illetve kijelolt pedagogus vezeti.
A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelOtestiilet

jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
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3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

a. A munkakozosségek célja

rrrrrr

munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellenOrzésére  szakmai
munkakozosségeket hoznak 1étre.

A szakmai munkako6zdsség tagjai kozil a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara,  koordinaldsara  munkakozOsség-vezet6t  javasol, akit az
intézményvezetd biz meg hatarozott idére a feladatok ellatasaval. A szakmai
munkakozoss€g 1étrahozasahoz legalabb 5 f0 pedagogus részvétele sziikseéges.

Intézményiinkben 3 (alsods, felsds és milvészeti) munkakozosség miikodik.

b. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak6z0sség a magas szinvonalti munkavégzés érdekében:

- fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktatd - neveld munkat
- javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara

- szervezi a pedagdgusok tovabbképzesét

- tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok tovabbképzését, /munkajat
- 0Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

- felméri és értekeli a tanulok tudasszintjét

- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat €s tanulmanyi versenyeket

¢. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles
meghallgatni a munkakozdsség tagjait. Ezen tulmenden t4jékoztatja dket a vezetdi

értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkak6z0sség-vezetdk tovabbi feladatai €s jogai:

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,

¢rtekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez
30



- elbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkak6zOsség tagjainak a tantervhez
igazod6 tanmeneteit

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé

- Osszedllitja a Pedagogiai Program és Munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat.

- félévente egyszer beszamol a nevelOtestiiletnek a munkakozosség

tevékenységérol

a. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az 1iskoldban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos
egylittmiikodéséért ¢és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek

vezeto1 felelosek.

2. A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének
Osszedallitasa eldtt kozos megbeszElésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat, kiilonOs tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

+ a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutato 6rak, tovabbképzések,

iskolén kiviili tovabbképzeések,

a tanulok szadmara szervezett pdlyazatok, tanulmanyi- kulturalis és

sportversenyek.

3. A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetés iilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek teveékenységérdl, aktualis
feladatairol, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések

eredményeirdl.
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XII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elladtasa érdekében az iskola

igazgatoja az Onkormanyzattal torténé egyiittmiikddés keretein beliil megallapodast

kotott a Lajoskoméaromi Hazi- és fogorvosi Szolgalattal.

A megallapodas biztositja:

az iskolaorvos, fogorvos rendelését az Egészséghazban (tanévenként
meghatarozott napon €s idépontban),

az altalanos szlirdvizsgalatot évente 1 alkalommal,

az oltasok rendszerét,

a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzéset,

a tovabbtanulds, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi
vizsgalatat,

a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi
szlirdvizsgalatat évente 2 alkalommal,

a iskolankban tanul6 lanyok ingyenes HPV oltasat,

a sportversenyekre jelentkez6 tanulok esetenkeénti vizsgalatat,

a fogorvosi szlirdvizsgalatot évente 2 alkalommal,

a szemeészeti szlrdvizsgalatot évente 1 alkalommal,

a gyogytestnevelésre, gyogylszasra javasolt tanuldink orvosi feliigyeletét.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa az Egészséghazban

torténik, kivétel a specialis szakiranyt ellatdsok. Az ellatasok soran az intézmény

neveldi felligyeletet biztosit.

XIII. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk

részére az egészsegiik €s testi epségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja,

valamint, ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
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fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatosan

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

Az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandrdn kiviili foglalkozdsokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési

szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozdsokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos valamint elvarhatdo magatartdsformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
* A tanév megkezdésekor az elsd tanitasi oran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési Utvonalakat, a menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
+ Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) el6tt.
« A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldok

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

esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynapldba be kell jegyezni.

A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd neveldk baleset-megeldzési feladatait a munkabiztonsdgi (munkavédelmi)

szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkaveégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza, melynek Osszedllitoja a megbizasi dijjal alkalmazott kiilsd

munkavédelmi felelOs.

2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
+ a seériilt tanulot elssegelyben kell részesitenie,
* ha sziikséges orvost kell hivnia,
+ a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell
sziintetnie,
+ a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

1gazgatojanak.
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E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo
is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eloirasai alapjan

4. A 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 169. § (2) bekezdése alapjan: a nyolc
napon tal gyogyuld sériiléssel jar6 tanulo- ¢€s gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs Ilehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus tuton Kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgélas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy

példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.
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Az iskolanak i1gény esetén biztositania kell a sziilé1 szervezet és az iskolai

didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozod részletes helyi

szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 1skola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatdé eseményt, amely a neveld ¢€s oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak €s dolgozdinak biztonsagat és egészseget,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsiil kiillondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrenges, arviz, belviz, stb.),

* atlz,

» arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
¢épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
esemeényre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola

igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
* igazgatd
+ igazgatOhelyettes
» gazdasagi vezetd

*  munkak6zosség-vezetok

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
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+ az intézmény fenntartojat,

+ tliz esetén a tlizoltdsagot,

» robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

+ személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult
felelOs vezetd utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket a lehetséges modon
(csengetés, kolomp, hangosbesz¢ld, személyes kiértesités) értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszelyeztetett €piiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriado terv €s a
bombariadod terv mellékleteiben talalhatéd "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezeteséert €s a kijelolt
tertileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

* Az ¢épliletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre
1s gondolnia kell!

» A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢épiilet elhagyésaban segiteni kell!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett

épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell

az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

katasztrofavédelem, tlizszerészek stb.) fogaddsarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az iskola

1gazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet j ellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyerol,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

az épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitoé szervek helyszinre érkezeését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint

kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviilli esemény miatt kiesett tanitisi oOrdkat a nevelOtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat a ,,Tlizriado

terv” tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk

részletes intézményi szabdlyozasit az ,Intézkedési terv robbantdssal valo
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fenyegetés esetére (bombariadé terv)” tartalmazza.
A tlizriado6 terv és a bombariado terv elkészittetéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
igazgatoja a felelds.
Az épllet kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado6 tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds, aki a végrehajtassal a tlizvédelmi
feladatok ellatasaval megbizott kiilsés szakembert bizza meg.
A tlizriadé tervben €s a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara ¢€s dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alébbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

* neveldi szoba

» gazdasagi iroda

XV. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Intézményiinkben nagy hangsulyt fektetink a sziildk ¢€és a nyilvadnossag
tajékoztatasara, mellyel Osszefiiggésben biztositjuk intézményi dokumentumaink

hozzaférhetdségét, megtekinthetdséget is.

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

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

- A Pedagogiai Programunkat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatunkat a sziilok

részére hozzaférhetové tessziik.

- A szeptemberi sziild1 értekezleteken az intézményvezetd / osztalyfonokok
tajékoztatjdk a sziiloket az intézmény alapdokumentumaiban bekovetkezett
esetleges valtozasokrdl, valamint megnevezik a sziilék szdméra a hozzaférés
lehetséges helyeit: A Hazirend minden tanteremben kifliggesztve, valamint minden

alapdokumentum megtekinthetd az igazgatonal, az igazgatohelyettesnél.
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- Elektronikus forméban, intézményi honlapon is elérheték dokumentumaink.

XVI. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGAI
1. Az iskolai sziil6i szervezetet, a Sziil61 Munkakozosséget az aldbbi dontési,

véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitj a saj 4t miikddési rend; ét,

az iskolai Munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat a Nkt-ban megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi az iskola Hazirend;jét, Munkatervét, valamint a Szervezeti és
Mikodeési Szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

XVII.A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS

SZABALYAI

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

megszegi, igazolatlanul mulaszt, vagy tanulohoz nem méltd6 magatartast tanusit,

megeldz0 jelleggel fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni.

Az irasos fegyelmezd intézkedések a kovetkezOk lehetnek:

szaktanari figyelmeztetés

napkdzis/tanuldszobas neveldi figyelmeztetés

osztalyfonoki figyelmeztetés

osztalyfonoki intés

osztalyfonoki megrovas

1gazgatoi figyelmeztetés

1gazgatoi intés

1gazgatol megrovas
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neveldtestiileti figyelmeztetés
nevelOtestiileti intés

neveldtestiileti megrovas

A fokozatossag elve alapjan az irasos intéseket szobeli vagy irasos figyelmeztetd

intézkedésnek kell megeldzni, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést

tesz szilikségessé.

A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tijékoztatd fiizetén kiviil az elektronikus

naploba is be kell irni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai:

1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, - a vétség

elkovetésétol szamitott harom honapon belil - fegyelmi eljaras alapjan,

fegyelmi biintetésben részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.

3.

torvény 58.  § alapjan, illetve a Nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

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

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, melyet a 22/2013. (I11.
22.) EMMI rendelet 11. § alapjan kell megvalodsitani. A fegyelmi eljaras

célja a kotelességszegéshez elvezetd esemenyek feldolgozasa, értékelése, a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti

megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet

elszenvedd tanulo sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
sziloje 1s egyetért. A fegyelmi eljards meginditdsdt megel6zéen a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje figyelmét irasban fel kell
hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére, aki a
kézhezvételtdl szamitott 5 tanitasi napon beliil bejelentés formdjaban irasban
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kérheti az egyeztet eljaras lefolytatasat.

5. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljards nem

vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

6. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok

végrehajtasaért az iskola igazgatodja a felelos.

7. Az egyeztetO eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz

javaslatot az érdekelt feleknek.

8. Ha a tanuld a kotelességeit megszegi, a neveldtestiilet joga donteni arrol,

hogy indit-e a tanulo ellen fegyelmi eljarast.

9. A fegyelmi eljaras lefolytatasdért - a nevelGtestiilet dontése alapjan - az

iskola igazgatodja a felelds.

10.A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasdra haromtagu fegyelmi
bizottsagot hoz 1étre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi

targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, vagy a
Hézirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen ¢€s stilyosan megszegje. A

kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

12. A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatdo, ha a tanuld
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak
akkor adhato, ha a tanul6 kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai €let
kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt, vagy az iskolan kiviili - az
iskola altal szervezett, a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo -

rendezvényen tortént.
13. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit
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vétkesen és stilyosan szegje meg.

+ Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag
mértekét is.

+ A fegyelmi biintetés kiszabasdnal - a tanuld ¢életkorat és értelmi
fejlettségét figyelembe véve - vizsgélni kell, hogy a kotelességszegés

mennyire volt sulyos.

14. A tanuldi fegyelmi iigyekben - a fegyelmi eljarasban €és a dontéshozatalban
- az a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett,
nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként

hallgathatja meg.
15. A Nkt. alapjan a kovetkezo fegyelmi biintetés szabhato ki:

*  megrovas,

* szigorll megrovas,

* meghatarozott kedvezmeények, juttatdsok csokkentése,
megvonasa,

» athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

 eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

» kizaras az iskolabol.

XVIII. AZ ELEKTRONIKUS UTQN ,EL,('jALLiTOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus
iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az
elektronikus irat: az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott rend szer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott,

elektronikusan tarolt irat.)
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. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az

elektronikus irat irattari példanya.

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

alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

. Az intézménybe €rkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott

el kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban al4 kell irni. Az elektronikus
aldirasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az
Elektronikus alairasrol szolé 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott,

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

1. Az elektronikus iratokat az iskola gazdasagi iroddjdban hasznalt
szamitdgépen elektronikus Uton meg kell 6rizni. A szamitogépen Orzott

elektronikus iratokrol biztonsagi mentést kell késziteni.

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

selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezeléséért az intézményi szamitogepeket karbantartd személy segitségével

az 1skolatitkar a felel0s.

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

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatot a Fenntartd
nevezi ki az illetékes miniszter egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét a munkaszerzddésben rogzitett munkakori leiras és az Nkt.

allapitja meg.

Az intézményvezeto kizarolagos hatdaskorébe tartozo, dltalanosan nem

helyettesithetofeladatok:

a dolgozok feletti teljes munkaltatoi jog

» munkaszerzddések megkdtése és a felmondas

bizonyitvanyok, hivatalos iratok alair6ja

felelds a vizsgak szabalyszer(i megtartasaért
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» fegyelmi ligyekben dont

+ utalvanyozasi jogkor

* a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése
+ az iskola jogi képviselete

» belso ellendrzési terv elkészittetése

A felsoroltakon kiviil, kiilon megallapodas alapjan meghatarozott idészakra
(legkésdbb az igazgatd kinevezésének lejartaig) feladatokat €s hataskoroket adhat

at.

A munkakori leiras - mintak a dokumentum végén, a 2. szamu mell¢kletben

talalhatok.

XXI. AZ INTEZMENY EGYHAZI FENNTARTASABOL EREDO,
ELTERO RENDELKEZESEK

Nkt. 31. § (1): ,, 4z egyhazi intézmények a Nemzeti Koznevelési Torvényben
foglalt, az daltalanostol eltérd szabalyok szerint miikédhetnek, és szervezhetik
tevékenységiiket. ”

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

a) a pedagogusok és egyéb munkavallalok alkalmazasa soran vilagnézeti és
hitéleti szempontokat érvéenyesithet, alkalmazasi feltételkent irhat elo. ”
Intézményiink vallési, vilagnézeti tekintetben elkdtelezett intézményként
miukodik. Ennek megfelelden a dolgozok, tanulok felvételének eldfeltételeként
kikotjiik a keresztény vallas elfogadasat, s ezt felvételi eljaras keretében
vizsgaljuk.

Amennyiben az iskolai dolgozérol, tanuldrol a tanév sordn bizonyossa valik, hogy
nem fogadja el a kereszténység tanitdsait, a hit eldirdsait, kivonja magét az egyhazi
fenntartasbol eredd tevékenységekbdl, feladatok végrehajtasabol, a dolgozonak

kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkdvetkezménnyel kell szdmolnia, a tanuld
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ellen fegyelmi eljaras indithat6. Méltatlanna valas cimé n a munkavallal6i, tanuloi

jogviszony megsziintetheto.

1. Aziskola legfébb vezetdje €s pasztora Jézus Krisztus. Az iskola vezetdi, tandrai

¢s didkjai elsOsorban az 6 személyére és szavara figyelve teljesitsék feladataikat.

2. A szentek koziil az iskola véddszentje, Szent Marton legyen kiilondsen fontos
szamunkra: a neveldk alkalmanként ijbol hivjak fol a gyerekek figyelmét alakjara,
a szegények iranti gondoskod6 szeretetére, valamint az egyhdz megujitasara

iranyul6 tevékenységére. Gyakran kérjiik kozbenjarasat.

3. Iskolank a Romai Katolikus Egyhazhoz, Jézus Krisztus nagy csalddjdhoz
tartozik. A gyermekeket ide beirato sziilok, az itt tanitok €s dolgozok torekedjenek
megismerni az ebbdl fakado vilagnézetet, erkolesi rendet és fegyelmet. Személyes
meggy6zodesiiket ezeknek megfelelden formaljak, s igyekezzenek ezek szerint
¢lni. Az iskola masképpen nem toltheti be feladatat, mely a gyerekek keresztény,

katolikus nevelése és oktatasa.

4. A jézusi lelkiilet az iskolank ¢€letében ne csak a nevelés-oktatas témaja legyen,
hanem mutatkozzék meg annak mddjaban is: a személyes figyelemben, a gyerekek
valodi sziikségleteire valdé odafigyelésben, az egymadssal vald érintkezes
hangvételében, a folosleges szobeszéd melldzésében, a vezetdi, fegyelmezési
modszerek alkalmazasdban, az Tlnneplésben, s fdleg a mindennapos

kiengesztelddésben.

5. A nevelOk szdmara az iskola vezetése teremtsen megfeleld lehetdséget a hitbéli

elmélytilésre, s 6k ezt torekedjenek fel is hasznalni.

6. A sziilok szamara az iskola vezetOsége szervezzen taldlkozasi lehetOségeket,
valamint beszélgetési alkalmakat a keresztény nevelésrdl, s rendszeresen hivja

meg Oket az ezeken valo részvételre.
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7. A gyerekek neveldikkel egylitt rendszeresen vegyenek részt a vasdrnapi
szentmiséken. Az iskola vezetdsége az linnepek kapcsan gondoskodjon szamukra
a szentgyonas megfeleld lehetdségérol is. A szentmisékre a sziiloket is hivjuk meg.
A szobeli figyelemfelkeltés mellett ennek hatdsos eszkoze az iskola igazgatdjanak

¢s plispoki biztosanak hitéletre is vonatkozo havi tdjékoztatoja.

8. A szentmisén kozosen vegyiink részt a kovetkezd tinnepeken: Szent Marton
napja, Veni Sancte, Te Deum.

A részvétel miatt elmaradt tanordkat a tanuldk érdekében 5 munkanapon beliil
potolni kell, amennyiben a pétlasra a pedagogus a tobbi Ordjara elosztva nem lat

lehetOseget.

9. A tanitds megkezdése eldtt osztalyonként k6zosen imadkozzunk! Az imat az

elso orat tarto tanar, vagy jelenlétében az ezzel megbizott tanul6 vezesse!

10. A tantermek dekorécidja tiikr6zze iskolank szellemiségét, legyen igényes, és

nyujtson otthonossagot!

11. Unnepségeinken, és azokon a rendezvényeken, ahol iskolankat képviseljiik,
tanuloink egyenruhdban jelenjenek meg! Ez fehér felsd, sotét szoknya ill. nadrag,

iskolai monogramos nyakkendo.

12. Oltézkddésiinkben torekedjiink az igényes egyszeriiségre. Lehetségeinkhez
képest sarkalljuk tanuldinkat a hivalkodastol mentes Oltozkodésre, kirivo
ruhadarabok viselésekor beszélgessiink el a tanuldval, hivjuk fel figyelmét a
katolikus oktatasi intézményben kovetendd oOltozkodési szokasokra. Sziikség

esetén vegyiik fel a kapcsolatot a sziilovel is.

13. Iskolankban nem megengedett a kozizléstdl eltérd hajviselet, a festett haj,
hivalkodast szolgélo frizura (pothaj, afro) stb. Ilyen esetekben az osztalyfondknek
kotelessége a didkot figyelmeztetni, illetve szoban vagy irasban a sziiléhoz

fordulni.
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14. A filbeval6 (1 par) a lanyok szamara megengedett, a filk esetében ez nem
egyeztethetd Ossze az iskola szellemiségével. A lanyok esetében megengedett a
nyaklanc, gylirli hasznalata i1s szigoru mértéktartassal, valamint a fitk esetében 1
nyaklanc. Minden egy¢éb ékszer haszndlata tilos. Az iskoldban hasznalt ékszerek
megrongalodasaért, eltlinéséért az iskola semmiféle (anyagi ¢és erkolcsi)

felel0sséget nem vallal.
15. Tanuldink szamara tilos a mikorom hasznalata, valamint a korom festése.

16. Az iskola pedagdgusainak kotelességiik példat mutatni tanuldiknak, a helyes
viselkedés, 61tozkodés €s megjelenés szabalyait tudatositani benniik. Erre minden
lehetséges nevelési eszkozzel torekedniiik kell. E feladat elvégzésében kiemelt

szerepe van a hittanoraknak és az osztalyfonoki éradknak.

XXII.LAZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA ES IDOKERETE

Az intézményben a tanulok szamadra az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran
kiviili rendszeres foglalkozadsok miikodnek:

» napkdzi/tanuloszoba

+ ctkeztetés

» szakkorok

+ ¢énekkar

» tomegsport, iskolai sportkor

+ felzarkoztatd foglalkozasok

» tehetséggondozo foglalkozasok

» felvételi elokészitok

+ egyéni fejlesztések

* logopédiai foglalkozasok

« gyogytestnevelés, gyogyuszas

49



a. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos
szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés - a felzarkdztato
foglalkozasok, az egyéni fejlesztések és a logopédiai foglalkozasok kivételével -
onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején
torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, az egyéni fejlesztésekre €s a logopédiai
foglalkozdsokra kotelezett tanulokat keépességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a taniték, szaktanarok jelolik ki a Pedagogiai Szakszolgalat
szakvéleményeit is figyelembe véve €és annak szellemében eljarva, részvételiik a
foglalkozasokon kotelezd.

A tanoran kiviili foglalkozadsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdsegek szerint figyelembe kell venni.

A tanodran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztilyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka
elOsegitése érdekeében évente egy alkalommal az iskola €éves Munkatervében
meghatarozott honapban osztdlyaik szamara kirdndulast szerveznek. A tanuldk
részvétele a kiranduldson Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziilknek kell
fedeznitik.

Azon tanul6ink, akik a tanév soran kiemelked6 aktivitassal és eredménnyel vettek
részt a hitélethez kapcsolodd eseményeken, illetve akik kitlind tanulmanyi
eredményt értek el, év végén jutalomkirandulason vehetnek részt a plispoki biztos

atya, a hittan tandrok és pedagogusok vezetésével. Szdmukra az utazasi koltségeket
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az iskola fedezi.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon
tett csoportos latogatasok, a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti
eldadashoz kapcsolodd foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a
foglalkozdsokon - ha az tanitasi idon kiviil esik €s koltségekkel jar - onkéntes. A

felmerilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos ¢€s kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat
azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziildk anyagi helyzetéhez
igazodva kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kirandulasok,
taborok, szinhaz- ¢s muzeumlatogatdsok stb.). A tanulok részvétele a szabadidds

rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport- ¢és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A  versenyek
megszervezeséért, a résztvevo tanulok felkészitéseéert a munkakozosségek, illetve

a szaktanarok a felelOosek.

Az iskola - az ezt igényl6 tanulok szamara - €tkezési lehetdséget biztosit. A
napkdzit €s tanuldoszobat valasztd tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai,
ebéd, uzsonna) részesililhetnek. A tobbi tanuld szdmara - igény esetén - az iskola
ebédet (menzat) biztosit.

A koltségeket a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen hatarozzuk meg. Ezen
tilmenden a nehéz helyzetben él6 csalddok az Onkorményzathoz fordulhatnak

¢tkezési tamogatasért.

XXIII. A FELNOTTOKTATAS FORMAI
Az intézményben nem folyik felndttoktatas.
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XXIV. A TANULOK CSOPORTIJAI A QIAK()NKORMANYZAT,
VALAMINT AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

1. A tanulok csoportjai
a. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos osztalyba jaré didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosseg ¢lén pedagdgus vezetOkeént az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatait
figyelembe veéve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyfénok jogosult - az osztidlykdzosségben tapasztalt problémak
megoldasara - az osztalyban tanitdo pedagdgusok osztalyértekezletét osszehivni.
Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a
tanitasi orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanulolétszam (idegen nyelv, magyar nyelv és irodalom, matematika), ¢€s

amelyeknek tobbletkoltségeit a Fenntartd vallalja.

b. Diakkorok
Az intézmény tanuldi kozos teveékenységiikk megszervezésére diakkoroket
hozhatnak létre, melyeknek meghirdetését, szervezését, mikodtetését a didkok
végzik. Az intézmény a Pedagogiai Program céljainak megfeleld didkkori
tevékenységet tamogat. Az a didkkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy
szabadtéri teriileteit igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére

kérvényt nyljt be az igazgatohoz.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:
+ a didkkor céljat, tagjainak nevét, osztalyat

* az intézmeényben tartdzkodas rendjét (idotartam, helyiségigény)
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+ didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét, osztalyat

Az igazgatd a diakkor céljatol, magatartasatol fliggéen engedélyezi az iskola
épiiletének Hazirend szerinti hasznélatat. Az intézményben miikodd didkkoroket

az igazgatohelyettes tartja nyilvan.

c. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanul6k6zosségének a diakkozgytilés a legmagasabb téjékoztatod foruma.
A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii
¢szrevételeit, javaslatait. A diakkozgylilés az igazgatd altal, illetve a
diakonkorméanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd Gssze.
Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgytilést tartani, amelyen az
iskola tanuldi részt vesznek. A didkkozgytllés napirendjét a kozgytilés rendezése
elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgytilésen az i1skola igazgatoja beszamol az el6z0 didkkozgylilés ota eltelt
1d6szak munkdjarol. A kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire,

kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

2. A didkonkormanyzat és mitkodése
a. A diakonkormanyzat szervezete

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

bekezdése alapjan didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A diakonkorményzat (iskolankban 4-8. osztalyban szervezddik) tevékenysége a
tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat akkor jarhat
el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztdsdban a tanulok tobb mint
50%-anak képviselete biztositva van. Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat
legkisebb egységei, minden osztalykozosség kiildottet delegal az intézmény

diakonkorméanyzatdnak vezetdségebe. A tanuldkozosségek ily mdédon onmaguk
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képviseletérdl dontenek.

b. A diakonkormanyzat jogai
A didkdonkorményzat véleményezési ¢€s javaslattételi joggal rendelkezik az

intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

+ aziskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

 atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

« az ifjusagpolitikai c€lokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

+ a Hazirend elfogadasa elott

A didkonkormanyzat dont:

 sajat miikodésérol

* a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol
* hataskorei gyakorlasarol

* egy tanitds nélkiili munkanap programjarol

» az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és

mukodtetésérol

c. A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositia a
diakonkormanyzat zavartalan miitkodési feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola
helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a Hazirend hasznalati

rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

d. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd felséfoku végzettségili és pedagdgus
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szakképzettségii szemelyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan - a
neveldtestiilet egyetértésével - az igazgato bizza meg 5 éves iddtartamra.

Az igy megbizott pedagogus - a didkonkormanyzat megbizédsa alapjan - eljarhat
diakok képviseletében.

A didkonkormanyzatot képviseld felnott személy folyamatos kapcsolatot tart az
iskola igazgatojaval.

Az osztilykozosségek kiildotter képviselik a tanulok kozdsségét az iskola

vezetdségi, a neveldtestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

Az osztalykozosségek kiildottei jarhatnak el az osztalyk6zosség problémainak
megoldasaban.
A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is

felkereshetik az intézmény vezetojét

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

1. Az iskolai didksportkor didkkorként miikddik, melynek munkajat az iskola

1gazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkor munkéjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort
az iskola igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott

megbeszéléseken.

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

iskolai Munkaterv ¢és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa soran.

4. Az iskolai sportkdr munk4jat segitd testneveld az osztdlyokban, illetve a
diakonkorményzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri,

hogy a tanulok a kovetkezd tanitdsi €évben milyen iskolai sportkori
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foglalkozds megszervezését igénylik, és ez alapjan - minden év majus 20-
aig - javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezd
tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatat az
annak megvaldsitasahoz sziikséges, felhasznalhato iddkeretet, valamint a
rendelkezésre alldé vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
mukodoé sportszervezetek a szakmai program megvalositasdba milyen

feltételekkel vonhatok be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi

munkajat. Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai

Munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor
szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozésaihoz az iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek (tornaterem, wudvar), valamint sporteszkozeinek

hasznalatat.

XXVI. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanulo kotelessége, hogy:
= Ovja sajat és tarsai testi epseget, egeészseget;
» clsajatitsa és alkalmazza az egészségét €és a biztonsadgat védod
1smereteket;
» betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétol,

illetve a nevel6itél hallott, a balesetek megeldzését szolgalo

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

» azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének - amennyiben ezt
allapota lehetdvé teszi -, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt;

» megismerje az épiilet Tlzriadd Tervét, és részt vegyen annak
¢venkénti gyakorlataban;

rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tiiz, robbantéassal

torténd fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felndtt
dolgozoinak utasitasait, valamint az €piilet kiiiritési tervében szerepld

eloirasokat.

A testnevelési ordkra, a sportfoglalkozasokra vonatkozé kiilon szabalyok:

« a tanuld6 a tornateremben csak pedagogus feliigyeletével
tartozkodhat;

» a sportfoglalkozasokon a tanuldknak - az utcai (iskolai) ruhazat
helyett - sportfelszerelést (pl.: tornacipd, edzdcipd, polod, triko,
tornanadrag, tornadressz, melegitd) kell viselniiik;

» asportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek karorat, gytirtit,

nyakléancot, 16g6 flilbevalot.

XXVIL AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Tartalomjegyzék
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1. sz. melléklet: Az Iskola konyvtaranak gy(ijt0kori szabalyzata

2. sz. melléklet: Az Iskola konyvtaranak konyvtarhasznalati
szabalyzata..........

3. sz. melléklet: Az Iskola konyvtaros tanaranak munkakori leirasa

4. sz. melléklet: Az Iskola konyvtaranak kataldgus-szerkesztési
szabalyzata.......

5. sz. melléklet: Az Iskola konyvtaranak tankonyvtari szabalyzata

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

Jelen dokumentum a Katolikus Pedagogiai Intézet altal felkért iskolai konyvtari

szakértok, dr. Eigner Judit és Ronya Tiinde altal Osszedllitott segédanyag

felhasznalasa alapjan kesziilt.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a koznevelési, konyvtari
jogszabalyoknak,  utmutatoknak, valamint intézménytink

szabalyzatainak megfeleltetett dokumentum.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar feladatat és
gytjtokoreét, kezelésének ¢s mitkodésének rendjét, fenntartasdnak-fejlesztésének
¢s gazdalkodasanak mdodjat, allomanyvédelmi eljardsait, haszndlatanak rendjét.

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

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

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérol (leltarozasrol) és az
allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott
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szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

- A tankonyvpiac rendjérol szolo 2012. évi CXXYV. torvénnyel modositott
2001. évi XXXVII. torvény

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

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza:

a konyvtar vezetésére és mitkddtetéseére,

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

- a konyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat,
- akonyvtarpedagogiai tevékenységet,

- az egy¢b idevonatkozo rendelkezéseket.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

Azonosito adatok

Gesztenyefasori Szent Marton Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
konyvtara

INTEZMENY CIME: 8136, Lajoskomarom, Gesztenyefasor u.4.

A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Az iskolai konyvtar fenntartasardl az iskola keretein beliil, annak részeként az
iskola Fenntartdja gondoskodik. A konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért és

mukdodtetéséért az iskola igazgatdja felelds.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az
intézmény a koltségvetésében (a Fenntartdo lehetdségeinek fliggvényében)

biztositja. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok
59



igénylése a konyvtaros feladata. A konyvtarra vonatkozd koltségvetés
felhasznalasaért az igazgato a felelds, ezért a konyvtarra szant pénziigyi keretbdl

torténo vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kényvtar a Gesztenyefasori Szent Marton Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola része. Gyljtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kovetelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének egészéhez. A
szakszerlien fejlesztett gylijteménynek biztositania kell a tanitastanulés

folyamataban jelentkezd pedagogusi-tanuloi igények teljesithetdségét.

Gyilijteményszervezés
A folyamatosan, tervszerlien €s ardnyosan alakitott dllomany tiikrozi az iskola
nevelési €és oktatasi célkitlizéseit, tantargyi rendszerét, pedagdgusi-tanuloi

kozOsségét.

A gyarapitas

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast
mindig a neveldtestiilettel egyiitt kell végezni.

A vasarlas torténhet:

- jegyzéken megrendeléssel €s eléfizetéssel (kiadoktol);

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal
(kdnyvesboltoktol, kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol,
maganszemélyektol).

Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstél. A
konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl €s maganszemélyektol.
A kiadok altal kiildott bemutato peéldanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

A gyljtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo

(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gyljteménybe nem ill6 miivek
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jutalmazasra felhasznéalhatok.
A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek,
szamlék, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasagi
vezetdjének a feladata. Az iratok fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas
mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni az iskola
bélyegzdijével és leltari szammal.

- konyveknél az elézéklapon €s a 17. oldalon, valamint a mellékleteken,

- nem nyomtatott dokumentumoknal a belso boriton és a dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései: hangkazettdk: KA, videokazettak: V,
CD-k: CD, CD-ROM-ok: CDR, DVD-k: DVD.
A leltarkdbnyv nem selejtezhetd. A leltarkonyvet az intézmény igazgatdja a
kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsd kotéstabla belsé oldalan:
Ez a leltarkonyyv .... szamozott oldalt tartalmaz.
XXXXXX, cerureens

P.H.
igazgato
Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla belsé oldaldn zaradékolni kell.

Ez a leltarkonyyv ...-tdl ...-ig terjed6 tételszamot tartalmaz.
XXXXXX, cvresens
P.H.

igazgato
Az allomanyapasztas
Az éallomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd
egylitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az allomanybol a dokumentum
az aldbbi okok miatt torolhetd: tervszeri alloméanyapasztas, természetes
elhasznéalddas, hidny.
Az elavult dokumentumok selejtezése

A kivonashoz a konyvtarvezet6 kikéri a pedagdgusok véleményeét.
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Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.
A folosleges dokumentumok kivondsa

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra
alkalmatlanna valtak.

Elharithatatlan esemény

Eltinhetnek, = megsemmisiilhetnek  vagy  hasznalhatatlannd  valhatnak
dokumentumok tiiz, beazas vagy bilincselekmény esetében.

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybdl mindig
a kartérités modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek eldontése
a konyvtarvezetd hataskorébe tartozik.

Az dllomadnyellendrzési hiany

Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztdsra, a konyvtar vezetdje csak
javaslatot tehet a torlésre. A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja
adja meg.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6 alairasaval
¢s az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

rongalt, elavult, f6lospéldany;

megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) €és behajthatatlan kdvetelés;

allomanyellendérzési hiany (megengedett vagy norman feliili);

elharithatatlan esemény;

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros-tandr a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
miikodtetéséért anyagilag €s erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a
nyilvantartasba vétel, a hasznélat, a leltdrozas, valamint a nyilvantartasbol valo
kivezetés soran biztositania kell. Az dllomanyra vonatkozo eldirdsokat a konyvtar

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban, a leltari felelosséget a konyvtaros
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munkakori leirdsaban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gylijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani a nyilvantartassal. Az
iddleges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek, ennek ellendrzése
lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként mikodik.
valtozas esetén az atvevo konyvtaros tanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért a
gazdasagi vezetd - mint az iskolaleltarozasi bizottsag vezetdje - a felelds.

Az dllomadnyellendrzés tipusai

A konyvtari dllomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili,
modja szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy
részleges.

A teljes kori allomanyellendrzés az alloméany egészére kiterjed. Az iskolai
konyvtar esetében az idevonatkozo rendelet ertelmében 5 ¢évenként kell
végrehajtani az ellendrzést.

Az 1d6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a
teljes allomany 20%-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti alloméany, mivel ezt
minden masodik tanév végén ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a
karosodott allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltdrozasnal zard
jegyzOkonyv késziil, viszont a dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a
kovetkezo teljes korti leltarozasnal torténik meg.

A leltarozés alatt a konyvtari szolgéltatds sziinetel, ezért kell az ellendrzést a
szorgalmi 1don kiviil elvégezni.

Az allomanyellendrzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasdhoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elott
két honappal be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. Az

utemtervnek tartalmaznia kell:
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- az ellendrzés lebonyolitasanak modjat;
- aleltarozas kezd6 idépontjat, tartamat;
- azard jegyzokonyv elbterjesztésének hataridejét;
- a leltarozas mértékét;
- részleges leltarozds esetén az ellendrzésre kivalasztott alloméanyegység
megnevezesét;
- az ellendrzésben résztvevo személyek nevét;
Az dallomanyellenorzés lebonyolitasa
A reviziot a konyvtaros-tandrnak kell lebonyolitania.
Az ellenorzés lezarasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet harom
napon beliil at kell adni az iskola igazgatojanak.

A zar6 jegyz6konyvnek rogzitenie kell:

az alloményellendrzés idépontjat;

a leltarozas jellegét;

az el6z6 allomanyellendrzés idOpont;jat;

az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként;

a leltarozas szamszerii végeredmeényét;

A konyvtar kulcsa a konyvtaros-tanarnal, a gazdasagi irodaban ¢€s a takaritoknal
helyezenddk el, a kulcs mas személyeknek nem adhat6 ki.

A konyvtaros-tandr esetleges hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat
ellato helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét
rovid jegyzOkonyvben rogziteni kell.

Dokumentumok kélcsonzése

A kolesonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongélasaval vagy elvesztésével
okozott karért. A tanuldk és dolgozok tanuld-és munkaviszonyanak megsziintetése
elott sziikséges az egyeztetés a konyvtari tartozast illetéen. A dokumentumok
kikdlcsonzését nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az dllomany védelmét.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolcsonzési adminisztracid
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nélkil. Sziikséges a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa
(mindenkinek joga van a konyvtari dokumentumok hasznéalatadhoz). A kodlcsonzési
nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell
tartani.
A konyvtarhaszndlati szabdlyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok  visszaszolgaltatdsdnak jogi  biztositéka ez, mivel a
konyvtarhaszndld a beiratkozas soran ennek szabalyait tudomdsul veszi és magara
nézve kotelezonek ismeri el.
A konyvtaros-tanar munkakori leirasa
A konyvtaros-tanar munkakori leirasdban rogziteni kell az anyagi €s erkolcsi
felelOsseget.
Ennek érdekében a munkakori leirds tartalmazza:

- akonyvtar vezetésére ¢s mikodtetésére;

- az allomany alakitasara;

- az édllomany védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint a nyilvantartasok

vezetésének szabalyait;

A konyvtar céljait szolgalo helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat
(az intézmény tlizrendészeti szabdlyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni
az oltashoz.
Szigortan tligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez

mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€lsdséges hdmérseklet, stb.).

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola kozponti részében, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el.
A helyiség kialakitasa soran figyelembe vettiik:

- az allomany nagysagat

- az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértekét.
A kiilonb6z0 tipust dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helyben olvasas, a tanuloi-pedagogusi kutatohelyek biztositottak.
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A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitads-tanulas és
a kutatomunka eszkozigényét. Az alloméanyrészek tagolasa, elhelyezése
alkalmazkodik a hasznél6i igényekhez.

Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomény.

Kézikdnyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok, illetve tanorai
felhasznélasra adhatok ki.

Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a pedagoégusok hasznalhatjak.

Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktatd-neveld munkajat segitik a kihelyezett letéti allomanyrészek.

Ezek a dokumentumok kézikonyvek, szdotarak, tankonyvek.

Z.aro rendelkezés

Az iskolai konyvtar Szervezeti €s Milkodési Szabalyzata a jovahagyast koveto

tanév elsd napjan 1ép életbe.

Lajoskomarom, 2022.05.24.

P.H.
igazgato
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XXVIII. Mellékletek
1. SZ. MELLEKLET
AZ ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A gylijtokor meghatarozasa

Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagdgiai
programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatdrozza meg.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a pedagogusok ellatasat olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet tdltenek be mind a tanulas, mind

a neveld-oktatd munka folyamataban.

2. A konyvtar alapfeladatai

- a dokumentumok rendszeres gylijtése, azok szakszerli feldolgozésa segitse
az iskolaban foly6 nevel6-oktato munkat;

- lehetdségeivel jaruljon hozza a tanulok olvasova neveléséhez, 0nalld
1smeretszerzo képességiik kifejlesztéséhez;

- szolgalja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitéset;

- sajatos eszkozeivel tAmogassa az iskola mindenkori profiljat;

- szolgéalja az iskola hagyoményainak apolésat.

2.1. A konyvtar kiegészit6 feladatai

- tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

2.2. A konyvtar helye

A konyvtar az iskola foldszintjén helyezkedik el, a folyosérol nyilik. Egy
helyiségbdl all.

3. Gyiijtokori leiras
A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti:

3.1. Fogyijtokor
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- altalanos iskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

- tobb éven keresztiil hasznalhato tartos tankonyvek,

- atantervben megjelolt hazi olvasméanyok, ajanlott irodalom,

- a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak

gylijteményes munkai.

3.2. Mellékgyiijtokor

- a nevelémunkiban felhasznalhato ¢és a tantervi anyag tanitdsdhoz

kapcsolodd dokumentumok,

Lajoskomarom, 2022.05.24.

P.H.
igazgato
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2.SZ. MELLEKLET

A GESZTENYEFASORI SZENT MARTON ALTALANOS
ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
KONYVTARANAK KONYVTARHASZNALATI

SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy tanitdsi iddben és a tanitdsi ordkon
kiviil lehetové tegye a gylijtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit
a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.
Nevezetesen:

- a hasznalatra jogo sultak korét,

- a hasznalat mddjait,

- a konyvtar szolgaltatasait,

- a konyvtar rendjét,

- a konyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gytijteményt az iskola
tanuloi, pedagodgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi hasznalhatjak. A
hasznaldéi kor kiszélesiil az iskola taniigyi dokumentumainak (Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hézirend) nyilvanossa tételével. A kézreadas a konyvtaros
tanar, a felmeriild kérdések megvalaszolasa az iskolavezetés feladata. A taniigyi
dokumentumok csak helyben hasznalhatdk, ill. a kivant részekrdl fénymadsolat
készithetd. A konyvtar hasznélata az iskola tanuldi és dolgozdi esetében a zart
iskolai konyvtar szabalyzatanak megfeleld.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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2. A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,

- csoportos haszndlat.

2.1. Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:
- az informaciohordozok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technik4janak alkalmazasaban.
A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem
kell rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- az olvasotermi kézikonyvtari dllomanyrész,
- folyoiratok, audiovizualis anyagok, tanligyi dokumentumok.
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagdgusok egy-egy tanitasi

oréra, indokolt esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

2.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtival lehet
kivinni. A dokumentumok kikdlcsonzesét nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az
allomany védelmét. A személyi tasakokat osztalyonként, azon beliil betlirendben,
a pedagdgusok személyi tasakjait betlirendben kell sorba rendezni. Tanuloknak
egyszerre 2 db konyvet lehet kdlcsondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
pedagogusok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitand6 anyag €s a
tanév fliggvénye.

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

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy a
konyvtari kolcsonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas muvel
potolni.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A nyitva tartas napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros tanar,
az osztalyfonokok, a pedagdgusok, a szakkorvezetOk szakordkat, korrepetalast,
foglalkozast tarthatnak.

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

A szakorak, foglalkozasok megtartasara a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett

utemterv szerint kertl sor.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil a tovabbi

szolgaltatdsokat nyljtja:

informaciodszolgaltatas,

témafigyelés,

irodalomkutatas,

versenyekre bibliografia készitése,

3.1. Informacioszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztato szolgalata keretében informacioszolgaltatast nya;t
a tanitas-tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldaséhoz.
Az informaci0s szolgéltatas alapja:

- agyljtemény dokumentumai,
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- akonyvtar adatbazisa,

3.2. Témafigyelés

A konyvtaros tandr szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuloi

palyamunkdk, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk elokészitésé¢hez.

3.3. Irodalomkutatas

A konyvtaros tanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild

szaktargyi orak el6készitése sordn segitséget ad a szaktanaroknak.

3.4. Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanld  bibliografiak
pedagdgusoknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrdsanyagok
értékelése, kivalasztasa mindig a Pedagdgiai Program oktatasi-nevelési céljainak

fliggvényében torténik.

4. A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:
- kolcsonzési nyilvantartas,
- szakorak, foglalkozasok iitemterve, eldjegyzések nyilvantartasa,
- dezideratum (késébbi beszerzések listdja),

- statisztikai naplo.

5. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtirhaszndld részére rendelkezésére kell
bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:

- akonyvtar hasznalatara jogo sultak korét,
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- ahasznalat modjait ¢és feltételeit,
- akolcsonzési eldirasokat,
- anyitva tartas idejét,

- az allomany védelmére (fizikai €s jogi) vonatkozd rendelkezéseket.

5.1. A konyvtar hasznalatara jogosultak kore
A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitva tartasi idében a
Gesztenyefasori Szent Marton Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

minden tanuldja és dolgozoja dijmentesen hasznalhatja.

5.2. A hasznalat modjai és feltételei
Az iskolai konyvtdr dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték a

kézikonyvtari allomanyrész, a folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok. A
csak helyben haszndlhatd dokumentumok fényméasolasra, tanitasi oOrakra
kikolesonozhetok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval ¢€s

beleegyezésével lehet kivinni. Kérhetik a konyvtéaros tanar tajékoztatd segitségét.

5.3. Kolcsonzési eloirasok

Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad. Egyidejlileg 2 db dokumentum kolcsondzhetd 4 hétre. Indokolt
esetben (versenyek) a mennyiség és az id6tartam valtozhat. A kolcsondzhetd
dokumentumok eldjegyezhetdk. A tanév végén a kikdlesonzott dokumentumokat
vissza kell hozni.

5.4. Nyitvatartasi ido

A konyvtar szorgalmi idszakban a tanitasi napok mindegyikén nyitva van, az elsd
tanitasi napon meghirdetett idopontokban.

A nyitva tartési 1d6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kolcsonzés lehetséges.
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5.5. Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a targyakat erre a
c¢lra kialakitott helyeken kell elhelyezni. A konyvtarban étkezni nem szabad. Az
elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni. Meg kell
tartani a konyvtar rendjét €s tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel.

Lajoskomarom, 2022.05.24.

P.H.
igazgato

2.SZ. MELLEKLET

ALTALANOS ISKOLA KONYVTAROS - TANARANAK MUNKAKORI
LEIRASA

Név:

Munkakor:

konyvtarvezetd - kdnyvtaros-tanar
Végzettség:

szakmai és pedagdgiai
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Munkaideje:

A jogszabalyok alapjan, a Fenntart6 altal jovahagyott tantargyfelosztason alapul

Felettese:

Igazgato, igazgatohelyettes az SZMSZ-ben meghatarozott hataskoriik alapjan.

Munkakori feladatok:

A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel ¢és pedagogiai végzettséggel

rendelkezik, tagja az intézmény neveldtestiiletének. Anyagilag, feleldsségre

vonhatdan felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli miikddtetéséért, ha a

vagyonveédelmi kovetelmenyek biztositottak.

1. A konyvtar iranyitasaval, tigyvitelével osszefiiggo feladatok

az intézmény vezetdjével és neveldtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar
miikodési feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervet;
tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhaszndlatarol;

elkésziti az olvasOszolgalati statisztikat;

elemzést végez a gylijtemeény, a koltségvetés €s az olvasoszolgalat

témakorében;

figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek
tervszerii és gazdasagos felhasznalasat;

a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar milkodési szabalyzataban
rogzitettek alapjan;

elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;
figyelemmel kiséri a megjelent palydzatokat, a konyvtari vonatkozasuakra
jelentkezik;

az intézményi értekezleteken (nevelOtestiileti, munkakozosseégi) képviseli a
konyvtarat;

részt vesz szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.
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2. Gylujteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

a munkakozosség-vezetokkel és a pedagogusokkal egyeztetve végzi az
allomany folyamatos és tervszerli gyarapitasat;

az iskola oktatdsi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a
forrasanyagok értékelésénél és kivalasztasanal;

ismernie kell a felhasznalok (pedagdgusok, tanulok) oktatassal és neveléssel
kapcsolatos igényeit;

biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonbozd
dokumentumok megfeleld valasztékat az oktatdshoz €s a szabadidds
tevékenységekhez;

biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

végzi az dllomany szamitdgépes feltarasat az osztalyozas €s a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelden;

folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalodott, a tartalomvilag
elavult ¢és folosleges dokumentumokat;

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

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

részt vesz a konyvtar atadasaban €s atvételében;

elékésziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soron kiviili allomanyellendrzést
¢s elvégzi annak adminisztrativ teendoit;

végzi a letétek kihelyezését, frissitését €s ellendOrzesét.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

lehetdveé teszi az 4allomany egyéni €s csoportos hasznalatat, végzi a
dokumentumok kolcsonzését;
segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok

kezelésében, az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;
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tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol;

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

igény szerint ajanld bibliografidkat készit a konyvtari dlloméany alapjan a
tantargyakhoz, tanulmanyi versenyekhez, iinnepélyek megtartasahoz;

segiti az egyéni €s csoportos kutatdmunkat;

kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyqjtott és az iskola
sziikségleteinek megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban;

vezeti a kolcsonzési nyilvantartast;

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlesonzott
dokumentumok visszahozatalat;

a szakmai munkakozdsség-vezetOkkel kozdsen megtervezi a tantargyi
programok alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari orakat;
rendszeresen egyeztet a gazdasdgi vezetdvel a konyvtari keret
felhasznalasar6l, a dokumentumok megrendelésérél és az allomanyba

vételérol.

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

felelés a helyi tanterv konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének
megvalositasaért;

megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati orakat;

biztositja a pedagogusoknak €s tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban
a konyvtar teljes eszkoztarat, a tdjékoztatd apparatusat és a kiilonbozo
szolgaltatasait;

feladata a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak, foglalkozasok, szakkdrok
litemezése, elokészitése;

feladata meég a konyvtarhasznalati versenyre jelentkez6 tanulok felkészitése.

Az iskola belsO életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
megorizni.
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munkaltato

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomésul veszem, és betartasaért feleldsséget
vallalok.

| D F: 11110 s USROS R PO OO R UPPRUPR
munkavallalo

4.SZ. MELLEKLET

AZ ISKOLA KATALOGUS - SZERKESZTESI
SZABALYZATA
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leirés) és tartalmi (osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari
jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

1.1

A dokumentum leiréas szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leirds forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az

iskolai konyvtar az egyszertisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
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elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam + mellékletek: illusztracid, méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzesek

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdsegét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

- a foteétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozremiik6doi melléktétel

- targyi melléktétel

1.2

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra €és a dokumentum 6sszes
kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-
szam).

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

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:
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- betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formadja szerint:

- cédula

- szamitdgépes program

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan keriil
megallapitasra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

- Betlirendes leird katalogusnal minden mil, minden kiadasarol sziikséges egy -
egy cédula a besorolési adatoknak megfeleltetve.

- ETO szakkatalogusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett
jelzetek esetében minden 1) fotablazati szamnal.

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A
katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

- A katalogusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa

- A cédulamennyiségek novekedésével 1) osztdlapok készitése

- A torolt miivek cédulajanak kiemelése

Lajoskomarom, 2022.05.24.

P.H.
igazgato
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5.SZ. MELLEKLET

A GESZTENYEFASORI SZENT MARTON ALTALANOQ ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KONYVTARANAK
TANKONYVTARI SZABALYZATA

1. A tartos tankonyv fogalma: tartds az a tankonyv, amely
- mindsége (tartalmi ¢és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili
hasznélatara alkalmas tankonyv,
- atankonyvtamogatas 100 % -anak felhasznalasaval véasarolt ajanlott és kotelezd
olvasmany.
2.A tart6s tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatést segitd, hagyomanyos és
nem hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziilé1 szervezet (kozdsség)
jovahagyja.
3.A tartds tankonyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil
el jogszabalyban meghatarozott hataridoig.
A tartds tankonyv Osszegének felhasznaldsra a konyvtaros tandr az eldzetes
felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevel6testiilet hagy jova
4.A tankonyvfelelos tanar elkésziti és kozzéteszi azon tankonyvek, tartos
tankonyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbol kdlcsonozhetdek.
5.Az iskolai konyvtar allomdnyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari

bélyegzes és nyilvantartasba vétel utan kolcsonozhetdk.

A tankonyvtamogatas 100 % -anak felhasznaldsaval vasarolt tankonyvek, tartos
tankonyvek, tovdbba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartasanak
vezetésénél, a fenti dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIII.17.)
KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott irdnyelv (Miiv. K. 1978. 9. sz.)
eldirdsai, tovabba a konyvtari dllomany nyilvantartasardl sz6l6 MSZ 3448 - 78
figyelembevételével torténik.

A tankonyvek kolcsonzeése
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Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel is meg
kivanja oldani, a tankonyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani,
ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

- tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 6t év,

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

A tartds tankonyvek kdlcsonzési nyilvantartasa:

A kikolcsonzott tartos tankonyveket is ravezetjiik a tanuld személyi kdlcsonzési
nyilvantartasi lapjara.

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhato téle, hogy az altala
hasznalt tankonyv legalabb 6t €évig hasznélhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd tanév végére legalabb 20 % -os

- amasodik tanév végére legfeljebb 40 % -os

- a harmadik tanév végére legfeljebb 60 % -os

- anegyedik tanév végére legfeljebb 80 % -os

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

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tartos tankonyv(ek)et
koteles visszaadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Az elhasznalodas
mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas
esetben az igazgatd dont.

Kartérites:

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak, a tankonyvnek a rongalodas pillanatdban érvényes
Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat (6t tanévet

figyelembe véve) kell kifizetnie:
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- az elsd tanév végeén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 75
%-at vagy 1jjal kell azt potolni

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

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

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

Lajoskomarom, 2022. 05. 24.

Horvathné Bodai Andrea
igazgato
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6.SZ. MELLEKLET
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézménylnkben folyd adatkezelésnek ¢és adattovabbitasnak
mindenben meg kell felelnie az Informaciés jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény, valamint a

Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény eldirdsainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet
kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget
biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgylijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgéltatas

onkéntes.

3. A pedagdgust, a nevelO - oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat
hivatasdnal fogva titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel é&s
csaladjaval kapcsolatos minden olyan informadciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartads soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatol, és annak

megszinése utan is, hatarid6 nélkiil fennmarad.

4. A kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetod, kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné
a tanul6 érdekeét. A titoktartasi kotelezettség alol a kiskora tanuld sziildje
felmentést adhat.

5. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejléddésével,
értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésére. A titoktartasi

kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti tilésen.
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. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
* papir alapt nyilvantartas,

« szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény

egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatOhelyettes,
« gazdasagi vezeto,

« 1iskolatitkar.

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatOhelyettes,
« gazdasagi vezetd,
 iskolatitkar,
« osztalyfonokok,
* napkdzis/tanuloszobas neveldk,

gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds.

. Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozok a Nkt. altal engedélyezett

esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

* 1gazgatOhelyettes,
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gazdasagi vezeto,

iskolatitkar.

b) atanulok adatait tovabbithatja:

fenntarté, birdsag, renddrség, {ligyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adatot (az alkalmazottak vonatkozasaban 1is)
tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségre vonatkozd adatokat a pedagdgiai szakszolgélat
intézményeinek tovabbithatja: 1gazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, gyermek- €s ifjuasagvédelmi felelds;

a magatartds, szorgalom ¢és tudads értékelésével kapcsolatos
adatokat az €rintett osztalyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a
sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének tovabbithatja:
1gazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére
a diakigazolvany kiéllitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot
tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskolahoz, kézépiskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az
érintett kozépiskolahoz adatot tovabbithat: 1gazgato,
1gazgatohelyettes, osztalyfonok;

az  egészségligyl, iskola-egészségiigyr feladatot  ellato
intézménynek a gyermek, tanuld egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek,

intézmeénynek a gyermek, tanul6 veszélyeztetettségének feltarasa,
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megsziintetése  céljabol  adatot  tovabbithat:  igazgato,
igazgatOhelyettes, osztalyfonok, gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi

felelOs.

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

személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyljtében zart

szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért

¢s rendszeres ellendrzéséért az igazgatod a felelds.

I1.a.) A tanuldok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb

felsorolt nyilvantartdsokban kell érizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezeteéséért felelOs: iskolatitkar),

torzskonyv (Vezetéséért felelOs: 1gazgatohelyettes,
osztalyfénokok),
bizonyitvany (Vezeteséeért felelos: 1gazgatohelyettes,
osztalyfénokok),

beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
elektronikus naplok (Vezetéseéert felelds: igazgatohelyettes,
osztalyfénokok, szakkorvezetdk, napkodzi és tanuldszoba

vezetok),

« didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd

adatait a szamviteli szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz

csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi

vezetdje a felelds.

12.Az intézmény adatkezelési szabalyzatinak a jogszabalyi eldirasokhoz

igazod6 mindenkori modositasaért az igazgato a felelds
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7.SZ. MELLEKLET

Tanar munkakori leiras-mintdja

Kozvetlen felettese: az igazgato

Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit és
erkolcs alapjan €1, mind maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét
ehhez igazitja.

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi
tudasanak folyamatos fejlesztése, tovabbtanulasra valo felkészitése.

Neveldi tevékenysége ¢€s Eletvitele:

« munkdjat, a keresztény szellemiség altal elfogadott erkolcsi-etikai
normaknak megfeleléen végzi, mindennapi neveldi munkéja megfelel a
Roémai Katolikus Egyhaz szemléletének,

+ kollégairol, munkatarsairdl a tanuldk eldtt tisztelettel €s megbecsiiléssel
beszél,

« csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban €s
szavaiban,

« egyiitt halad az uton a nevel6kozdsséggel, osztalyaval, tanitvdnyaival
felelOs a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
 bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval
kapcsolatos informécidkat, az iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgalati
titkot meg0rzi,
 sziikség esetén tamogatassal, korrepetaldssal segiti a lemarado diakokat,

* sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéantanitvanyként sem az
iskoldban sem azon kiviil nem tanitja,

+ koveti a Romai Katolikus Egyhaz altal elismert nevelési folyamat
személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapul6d nevelési modszereit,
részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd

kapcsolatok, a csaladias és otthonos 1égkdr megteremtésében, a
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didkcsoportoknak az iskola életébe torténd bevonasaban,

+ kozremukodik az egyhazi iskola céljainak megvalodsitasaban, hogy az
iskola a maga sajatos eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a
gazdasag ¢s a tarsadalom keresztény értékek szerinti formalasahoz.

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa:

« szakszerlien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi orakat,

« feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

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

« munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

« a munkaidékeretben meghatdrozott munkaidét csak irdsos igazgatoi
utasitasra lépheti tul,

+ legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete
eldtt koteles a munkahelyén tartozkodni,

* atanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha
az osztaly elhagyja a tantermet, akkor - ellendrizve az allapotokat - utolsdéként
tavozik,

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

* tanitdsi 0rajan vagy kozvetleniil azt kovetden kitolti a naplot, nyilvantartja
az orardl hianyz6 vagy késo tanulokat,

+ rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyénak,

« Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazar6 dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idOpont eldtt tajékoztatja,

« atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli

dolgozatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
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« az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, az ellendrzébe a tanulo
egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt
képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

* tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanuléds érdekében elvégzendd
feladatokrol,

* javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai,
szervezésl, stb. feladataira,

+ részt vesz a neveldtestiilet ertekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon,
a szakmai munkak6z0sség megbeszelésein ¢€s ertekezletein,

+ ¢vente két alkalommal fogaddorat tart az igazgat6 altal kijellt idépontban,
+ a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

* megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitdsi segédanyagok orai
hasznalatat,

* azigazgato beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgéakon, iskolai meéréseken,

* helyettesités esetén szakszer(i orat tart,

+ egy orat meghalad6 hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok
szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet
meghalad6 hidnyzasa eldtt tanmeneteit - a szakszer(i helyettesités
megszervezeése €rdekében - az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

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

+ feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

« eldkésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

 folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
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versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

« elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre,
szinhazba, moziba, stb.

« sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,
 a konferenciat megel6zden legaldbb egy nappal lezarja a tanuldk
osztalyzatait,

« ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

* beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén
ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét,

+ kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.
Kiilonleges feleldssége:

« felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért,

+ bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informécidkat,

* a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfénoknek, illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak,

+ a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €s a
munkavédelmi felelosnek,

+ kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal,
* atanév elsd tanitasi 0rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-,
baleset- ¢s munkavédelmi tdjékoztatast.

* testnevelOként minden tanév elsd testnevelés orajan balesetvédelmi oktatdst
tart tanitvanyainak, a testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az
oktatast megismétli, az oktatast dokumentélja,

« kiilonos figyelmet fordit a testnevelési ordkon a balesetek megeldzeésére,

+ atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait,
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« kapcsolatot tart a gydgytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel.
Jaranddsaga:

« a2011. évi CXC. térvény 7. melléklete szerinti munkabér

« a2011. évi CXC. torvény 8. melléklete szerinti potlékok, « tilmunka

elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

Tanito kiegészit0 munkakori leiras-mintaja

A tanarokra vonatkozo6 altalanos munkakdri leirasban foglaltakon tilmenden
a kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:
Az osztéaly 6rarendjének elkészitése.
A napld6 pontos vezetése.
A tanul6 személyiségének figyelemmel kiserése, a gyermeki jogok
tiszteletben tartasa. Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra
(sajat osztalydban tanulok vonatkozasaban).
Az oktatoi neveldi tevekenysége soran:

« az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1j
tankonyvek alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,
* atanitasi orakra felkésziil,
* az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo,
« ataneszkozoket egy tanévre atveszi, majd tanév veégeén azokkal elszamol

« az altala atvett eszk6zO0ket megdrzi, hidny esetén anyagi felelosséggel
tartozik,

« irasbeli munkdjara gondot fordit, « a tanulok szamara a témazard dolgozatot
eldre jelzi

+ atanulok fiizetét szamonkérés alkalméval lattamozza €s jelzi az esetleges
hianyokat,

« félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitdsa minden targybol

kotelezo),
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+ a hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az igazgatonak azonnal
jelenti.
Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezo.

A tanitési idOn kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai
tanacskozason, értekezleten részt vesz.

Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség
kivalasztas feladatat, tevékenységét.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatoé vagy

helyettese megbizza.

Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra Jelen munkakori
leirds a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd. A
fobb tevékenysegek 0sszefoglalasa:

« feladatair6l €s hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelelo fejezetében
leirtak,

« feladata az intézmény €s a munkak6z0sség munkatervében rogzitett
szakmai ¢s pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

* javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd
pedagdgiai, szervezési stb. feladataira,

+ a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet

ennek alapjan szervezi meg,
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* 1észt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és
értekezletein,

+ kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

+ vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
+ elokésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirandulésat, az eldirt
idében leadja a kirandulasi tervet,

+ feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

 kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 diakok sziileivel, a sziil6i
munkakdzosséggel, az osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

* biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken
¢s az évi rendes diakkozgytilésen valo részvételét,

+ folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

+ akonferenciat megeldzden legalabb egy nappal bejegyzi javaslatat a
tanulok magatartas €s szorgalom jegyére,

« elOkeésziti a sziilo1 értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola
sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

+ kozremuikodik a tanuldi tankdnyvtdmogatasok iranti kérelmek
0sszegyljtésében ¢€s elbiralasaban,

 r1észt vesz osztalya miisorainak, elokészitd munkalataiban,
lebonyolitasaban,

« minden tanev elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy
az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira,

karbantartasara,

« minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjasagvédelmi feleldsnek

a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a
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veszélyeztetett didkok névsorat,

+ folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizalja a naploban a diakok adatainak
valtozasat,

 atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aliratja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei:

 folyamatosan ellendrzi az osztalynapld osztalyoz6 allapotat, az
osztalyzatokat és a haladasi részt érintd hianyossagokat jelzi a szaktanarnak,
veégsO esetben az oktatasi igazgatohelyettesnek,

+ figyelemmel koveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, megteszi a
sziikséges értesitéseket,

« a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késeését, sziikseg
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

« {rott lizenet Gtjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

« az SzMSz eldiréasai szerint €rtesiti a tanulok sziileit az igazolatlan
hianyzasrol, illetve ha a tanul6 bukdsra all, valamint a 200 6rat meghalado
éves hidnyzas esetén,

« a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az
osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.

Kiilonleges feleldssége:

+ felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért,

« bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat,

« maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

+ bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

+ a hataskorét meghalado6 problémaékat haladéktalanul jelzi az
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igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
Potléka: A 2011. évi CXC. torvény 8. melléklete szerint szabalyozott,

munkaltatoi utasitasban rogzitett osztalyfonoki potlék.

GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRAS
1. A munkavallalo

Neve:

Munkakore: gazdasagi vezetd
2. Munkaideje:

Napi x 6ra (heti xx 6ra).
3. Felettese:

Igazgato

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

A gazdalkodas érdemi részének végzéséért az igazgatonak tartozik feleldsséggel.
Munkaja: iranyit6 — ellen6rz6 — adminisztrativ gazdalkodasi tevékenyseg
Feladata: belso ellendérzés

Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit és erkolcs
alapjan ¢l, mind maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez

1gazitja.
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Adminisztrativ, ellenOrzési feladatai:

- Az iskola dolgozoéinak bérében bekdvetkezd valtozasok felvezetése.

- Tajékoztatok készitése a gazdalkodasrél az iskolavezetdség, illetve a
tantestiilet részére.

- Az irodai, miiszaki és kisegité dolgozdkkal kapcsolatos munkahelyi vezetdi
feladatokat ellatja, az igazgatét tajékoztatja.

- Elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat, illetve gondoskodik
aktualizalasukrol.

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

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

- Szervezi és ellendrzi az adminisztrativ dolgozok munkéjat.

- Ellatja a pénztarellendri feladatokat.

Gazdalkodasi feladatai:

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

- Elvégzi a havi bank, pénztar szamlakijelolését, a bérfeladast.

- Az igazgatd utasitdsdra gondoskodik az esetleges béren kiviili juttatdsok
szamfejteésérol, kifizetésérol.

- Elkésziti a féléves és éves beszamolot.

- Evente elkésziti a leltarozasi {itemtervet. Részt vesz a leltarozas, selejtezés,
leltarkiértékelés lebonyolitasaban. Ellatja a leltarellendri feladatokat.

- Ellatja a konyveldi feladatokat.

- FElkeésziti a terembeérleti szerzodéseket. Szamldzza a terembérleti dijakat, és
figyelemmel kiséri a szamlak kiegyenlitését.

- Figyelemmel kiséri a felujitasi, karbantartasi munkakat.

- Igazgatéi engedéllyel gondoskodik a sziikséges szakmai eszk6zok
megrendelésérdl, beszerzéseérol.

- Sziikség esetén lebonyolitja a gazdalkodassal dsszefiiggd levelezéseket.
- Elkésziti a kiilonféle informacios jelentéseket /statisztika, TB/.
- Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.

- A palyazatokkal kapcsolatos gazdasagi vonatkozasokat ellendrzi.
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- Kedvezd elbirdlas esetén gondoskodik az elnyert 6sszeg kiirdsnak megfeleld
felhasznalasarol.

Feladatkorébe tartozik minden egyéb, amivel az iskola igazgatdja megbizza.

Konyveloi feladatai:

- A konyvel6i feladatok meghatarozasa az iskola igazgatojanak a jogkore.
- Vezeti a dolgozdk havi egyéni bérnyilvantarto lapjat.

- Lekonyveli a bank, pénztar, bérfeladas és helyesbitd tételeket.

- Vezeti a nagy értékii eszk6zok analitikus nyilvantartasat.

- Aktivan részt vesz az éves koltségvetés, az éves és a féléves beszamolo

elkeészitéseben.
- Elkésziti a KSH 4altal igényelt statisztikai jelentéseket.

- Elkesziti a szlikséges banki atutalasokat, figyeli a szallitoi szamlak helyességeét,

fizetési hataridejét.

Munkavallaloként kotelessége az adatkezelés - jogszabalyokban ¢és az
intézmény adatkezelési szabdlyzataban meghatarozott - rendjének betartasa. A
személyi adatokba torténd betekintés, informdaciogyljtés, illetve az adatok

barmely modon torténd tovabbitdsa szigorian tilos.

Az iskola belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
meg0rizni.
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munkaltato

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

Lajoskomarom, .............ccoooeiiiiiiinnnnn..
munkavallalo

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkavallalo
Neve:
Munkakore: iskolatitkar

2. Munkaideje:

e A heti munkaidd 40 ora.

e Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaidét igényelnek, akkor a gazdasagi
vezetdvel egyeztetve napi vagy 0sszevont szabadnapban veheti ki a tailmunkéara
szant 1d6t. Az ilyen tavollétekrél a gazdasagi vezetd elére egyeztet az
igazgatdval. Tulmunka nem fizethetd.

e Munkaidd alatt az intézménybdl valo tdvozast, annak céljat és elére varhato
1dejét a gazdasagi vezetonek be kell jelenteni.

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

w

. Felettese:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja €s felettese az igazgato.

Az iskolatitkar kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.

Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit és erkolcs
alapjan ¢l, mind maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez
1gazitja.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:
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Iskolatitkari feladatok:

A munkakdri feladatainak meghatarozasa az igazgato jogkore.

Az iratkezelési feladatok ellatasa. Felelos az iratok pontos kezeléséért, az
tigyiratokkal kapcsolatos hatarid6k betartasaért.

Az irattari szabalyzat alapjan az irattarat gondozza.

Gondoskodik az adminisztracioval Gsszefiiggd levelezés, kézbesités pontos
rendjérdl. Jelzi az ezzel kapcsolatos beszerzési igényt a gazdasagi vezeto felé.
Segitséget nyUjt a leltdrozassal ¢és selejtezéssel kapcsolatos munkédk
kivezetése.

Vezeti a beirasi naplot.

Segiti a statisztikdk elkészitését (EMMI, Egyhazmegyei Hivatal, KAPI,
Onkormanyzat, allami normativa megallapitdsdhoz sziikséges
dokumentumok).

Feladata ellatasahoz a sziikséges mértekig egyiitt kell miikkddnie az iskola
vezetésével.

Munkgjat koteles a legjobb tuddsa szerint, becsliletesen, lelkiismeretesen

elvégezni, a pedagogusok kéréseit teljesiteni, munkdjukat segiteni.

Gépelési feladatai:

Igazgatoi, igazgatdhelyettesi, gazdasagi vezetdi, pedagogus munkaval
osszefiiggd levelek elkészitése a hataridok sorrendjében.

Intézményekkel kapcsolattartas levelezése.

Tantestiileti értekezlet jegyzOkonyveit 48 oraval az értekezlet utan, a
mellékleteivel egyiitt legépeli.

Pedagogusok munkdjaval Osszefliggd nyomtatvanyok, irdszerek kiadvanyok

kezelése.
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Az 1iskola belsO életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként

megOrizni.

Munkavallaloként kotelessége az adatkezelés - jogszabalyokban ¢és az
intézmény adatkezelési szabalyzatdban meghatarozott - rendjének betartasa. A
személyi adatokba torténd betekintés, informaciogyiijtés, illetve az adatok

barmely modon torténd tovabbitdsa szigortan tilos.

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

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért felelosséget

vallalok.

Lajoskomdrom, ...............ccoovviiiiiiinnn...
munkavallalo
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GONDNOK MUNKAKORI LEIRAS
1. A munkavallalo

Neve:
Munkakére: gondnok

2. Munkaideje:

Napi 8, heti 40 ora.

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaidét igényelnek, akkor az
¢lelmezésvezetdvel egyeztetve napi vagy Osszevont szabadnapban veheti ki a

tilmunkara szant 1dot. Tulmunka nem fizetheto.
A nyari munkaidordl az élelmezésvezetd dont.

Munkaid9 alatt az intézménybdl vald tdvozast, annak céljat és eldre varhatd idejét

az ¢lelmezesvezetOnek be kell jelenteni.

Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi vezetd allapitja meg, kiadaskor

a MT alapjan jar el.

3. Felettese:

Felettese €s a munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgato.

A karbantart6 kozvetlen felettese az ¢lelmezésvezeto.

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkdlcs
alapjan ¢él, mind maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez

igazitja.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

Gondnoki:

e Az iskola nyitasa naponta 6 orakor.

o Az ¢plilet helyiségeinek, viz, csatorna, villamos és flitdberendezéseinek a
szemrevételezése, ellenOrzése.

o Az ¢lelmezésvezetd altal meghatarozott munkdk elvégzése a megallapitott
hatariddre.
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A pedagogusok és mas alkalmazottak altal igényelt eseti munkak elvégzése, az
¢lelmezésvezetdvel tortént elézetes egyeztetés szerint.

Munkavégzés el6tti, napi beszamolds az ¢élelmezésvezetonek munkak
elvégzésérdl, a felmeriilt nehézségekrol, akadalyokrol.

Naponta végigjarja az épiiletet, és ha rendellenességet €szlel az intézmény
teriiletén, azt igyekszik a legrovidebb idd alatt kijavitani, vagy jelenteni az
¢lelmezésvezetdnek, és a kihivott szakembert a munkajaban segiti.
Balesetveszély esetén koteles a sziikséges ovintézkedéseket megtenni és
tajekoztatni az iskola vezetdsegét.

Sziikség esetén soron kiviili feladatokkal az €lelmezésvezetd megbizhatja.

A munkavallal6 a szakképesités hidnyaban a megfeleld karbantartas jellegili viz
¢s villanyszerelési munkakhoz hivott szakembert segiti feladatai elvégzéseben.
A munkavéllal6 elvégzi a szakképzettséget nem igényld padlo, fal, nyilaszaro,
flit-berendezési karbantart6 jellegli munkalatokat.

A tevékenyseégi korbe tartoz6 munkékhoz az intézmény biztositja az anyagokat,
az eszkozoket €s szerszamokat az intézmény vagy a munkavallalo biztositja.
Az intézmény altal nem biztositott szerszamok, eszkozok eseti hasznalataért a
munkavallalot megéllapodas szerinti kedvezmények, juttatasok illetik meg. A
behozott szerszdmok, eszkozok épségeért, biztonsdgos hasznalataért a
munkavallalot terheli a felelOsség.

A javitasi, karbantartdsi mithelymunkakat az e célra kialakitott mithelyben
végzi. Felelosséggel tartozik a helyiség rendjéert, tisztasdgaért.

Zarak, nyilaszarok javitasa, sziikség szerinti cseréje, kulcsok potlasa.

Butorzat  javitasa,  karbantartdsa, az  osztidlytermek  megfeleld
berendezettségének biztositasa, igény szerinti atrendezése.

Vilagitotestek, kapcsolok folyamatos ellenérzése, javitdsa, cseréje
aramtalanitott allapotban.

A vizesblokkokban a berendezés karbantartasa, javitasa, sziikség esetén

cseréje.
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Udvari lefoly6akndk ellendrzése, sziikség szerinti atmosasa.

Kisebb festési, mazolasi munkak elvégzése.

A nyari felijitasi illetve karbantartdsi munkak idején az intézményben
tartozkodik, és sziikség esetén segiti a szakemberek munkajat /pl. butorok
pakolasa/.

Munkajaval biztositani kell a tanitasi 6rdk zavartalansagat, zajjal jard vagy
barmilyen zavard karbantartdsi munkat ebben az idében csak balesetveszély

esetén végezhet.

Takaritasi:

Nagytakaritasok esetén besegit a takaritok altal nehezen elérheto teriiletek /pl.
tornatermi ablakok/ takaritasaba.

Az iskola koriili €s az udvar fiives teriileteinek gondozasa.

Takaritja az iskolahoz tartoz6 jardaszakaszt, a kinti szemetest naponta
reggelente {iriti, szemétszallitas napjan kikésziti, illetve behozza a kukat.
Osszesopri az udvart, folyamatosan tisztintartja és gondozza az iskoldhoz
tartozo elOkertet.

Munkakoréhez tartozik a padlas, a kazanhaz és a bels6 udvar takaritasa.

Fagy és havazas esetén az intézményhez tartozo teriileteken /l€pcsd, jarda,
udvar/ biztositja a biztonsagos kozlekedést /holapatolas, s6zas, jeges feliiletek

felszamolasa/.

Egyéb feladatai:

Az iskoléban tartando tinnepélyekre igény szerint rendezi be az adott termet, €s
utana gondoskodik az eredeti allapot visszaallitasarol.

Részt vesz az éves leltarozasi, selejtezési munkaban.

Gondoskodik a hasznalaton kiviili butorok, eszko6zok, berendezések
biztonsagos ¢és jellegiiknek megfeleld taroldsarol, a selejtezésre vard eszkdzok
elkiilonitésérdl, a selejtek eltavolitasardl, megsemmisitésérol.

Kezeli a vagyonvédelmi riasztot.
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e Szabadsagigényét koteles az élelmezésvezetdvel egyeztetni.

A munkavallalé oktato-neveld intézetben dolgozik. Munkgjat példaadoan,

lelkiismeretesen, becsiiletesen, a legjobb tudasa szerint végezze.

Az iskola bels6 életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként

megOrizni.

Munkavallaloként kotelessége az adatkezelés - jogszabalyokban ¢és az
intézmény adatkezelési szabalyzatdban meghatarozott - rendjének betartasa. A
személyi adatokba torténd betekintés, informaciogytjtés, illetve az adatok

barmely modon torténd tovabbitdsa szigortian tilos.

munkaltatd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért feleldsséget
vallalok.

Lajoskomarom, ................cooeiiiiiiin..
munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

ELELMEZESVEZETO

1. A munkavallalo

Neve:

Munkakore: élelmezésvezetd

2. Munkaideje:
Heti munkaido: 40 6ra

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaiddt igényelnek, akkor a gazdasagi
vezetOvel egyeztetve napi vagy Osszevont szabadnapban veheti ki a tilmunkara
szant 1d6t. Talmunka nem fizethetd.

A nyari munkaidordl a gazdasagi vezet6é dont.

Munkaidé alatt az intézménybdl vald tdvozast, annak céljat és elére varhato idejét
a gazdasagi vezetOnek be kell jelenteni.

Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi vezetd allapitja meg, kiadaskor

a MT alapjan jar el.

3. Felettese:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja €s felettese az igazgato.

Az élelmezésvezetd kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.

A munkakorébe tartozd feladatok meghatarozdsa az iskola igazgatdjanak a
jogkore.

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkolcs
alapjan ¢l, mind maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez
igazitja.
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4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

Az élelmezésvezeto feladatai:

A technikai dolgozdk munkdjanak iranyitasa

Az ¢lelmezésvezetd felelds a konyha szabalyszerli miikodtetéséért, a tanulok

¢s a dolgozdk egészséges étkeztetéséért.

Koteles a munkahelyén mindig pontosan megjelenni.

A f6zeshez sziikséges ¢lelmezesi nyersanyagokat a megfeleld mindség
biztositasaval, a lehetd legkedvezObb gazdasagi feltételek mellett beszerzi.
Osszeallitja a heti étlapot, melyet az oktatasi intézmény vezetdjével, illetve
annak kijelolt megbizottjaval egyeztet. JoOvahagyas utdn a heti étlapot az
ebédldben kifiiggeszti.

Kiadja a szakacsnOnek a napi fozéshez sziikséges ¢lelmiszereket.

Irdnyitja a konyhai dolgozdék munkajat, ellendrzi az ételadagokat, az
¢lelmezési munkat, az étkezeési nyilvantartasokat, rendeléseket.

Felel az egészségligyi rendszabalyok megtartdsaért. A konyhai dolgozdk
orvosi vizsgalatait az egészségiigyi konyvek alapjan nyilvantartja,
gondoskodik a rendszeres orvosi vizsgalatok elvégzésérdl. Biztositja a konyha
biztonsdgos miikodéséhez sziikséges munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi szabalyok feltételeit €s megtartasat.

Vezeti az €élelmezési anyagok, készletek raktari nyilvantartasat, figyelemmel
kiséri azok napi valtozasat, ¢és elkésziti a ho végi elszdmolast a gazdasagi
vezetO részére.

Elkésziti a takaritok teriileti beosztasat, ellendrzi munkajukat.

Felméri a tisztitoszerigényt, megrendeli €s elosztja a sziikséges anyagokat.
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Az oktatdsi intézmény leltari {itemtervének megfeleléen részt vesz az
iranyitasa ald tartozo egységek selejtezési, illetve leltarozasi feladataiban, s
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

A gondokrol tajékoztatja a gazdasagi vezetot.

Egyéb rendelkezések:

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Betegsége esetén azonnal, tartos tavolléte alatt rendszeresen tajékoztatja
felettesét €s az intézményt egészségi allapotanak alakulasarol.
Szabadsagigényét a gazdasagi vezetdvel egyezteti.

Az ¢élelmezésvezetd koteles az ¢€tel mennyiségevel, illetve mindségével
kapcsolatos észrevételeit az iskola gazdasagi vezetdjével kdzolni.

Az élelmezésvezetd elvégzi azon feladatokat, amelyekkel esetenként a
gazdasagi vezetd megbizza.

Munk4jat koteles a legjobb tudasa szerint becsiiletesen, lelkiismeretesen
elvégzi, a pedagdgusok és az iskola dolgozoinak keéresét teljesiteni, munkéjukat
segiteni.

Munkavallaloként kotelessége az adatkezelés - jogszabalyokban és az
intézmény adatkezelési szabalyzatdban meghatarozott - rendjének betartasa. A
személyi adatokba torténd betekintés, informaciogyijtés, illetve az adatok

barmely modon torténd tovabbitasa szigoruan tilos.

Az iskola belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Lajoskomarom,
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.............................

munkaltato

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

Lajoskomarom, ..............ccoceviiiiiinnnnn..
munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

KONYHAI DOLGOZO

1. A munkavallalo

Neve:
Munkakére: konyhai dolgozo

2. Munkaideje:

A heti munkaidd 40 ora.

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaid6t igényelnek, akkor a gazdasagi
vezetdvel egyeztetve napi vagy Osszevont szabadnapban veheti ki a tilmunkéra
szant 1d6t. Talmunka nem fizethetd.

A nyari munkaidordl a gazdasagi vezet6é dont.
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Munkaid¢ alatt az intézménybdl vald tdvozast, annak céljat és eldre varhatd idejét
a gazdasagi vezetonek be kell jelenteni.
Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi vezetd allapitja meg, kiadaskor

a MT alapjan jar el.

3. Felettese:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja €s felettese az igazgato.

A konyhai dolgozé kdzvetlen felettese a ¢lelmezésvezetd.

A munkakorébe tartoz6 feladatok meghatirozasa az iskola igazgatdjanak a
jogkore.

Mint katolikus intézmény dolgozdja, az intézmény altal képviselt hit és erkdlcs
alapjan ¢l, mind maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez

1gazitja.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

A konyhai dolgozo feladatai:

Koteles a munkahelyén mindig pontosan és tiszta ruhaban megjelenni /fehér
kopeny, fehér hajvéd6, munkacipo/.

A konyha helyiségnek ¢és az ebédlonek a takaritdsa, étkezéshez wvalo

elékészitése.

- A féz6konyhardl kapott ételek atvétele, sziikség esetén melegen tartdsa.

- A napkozisek szamara kiadja a tizorait €s az uzsonnat.

- Ebédhez terit, kiosztja az ételt a tanuloknak és a felndtteknek. Ugyel az eléirt
ételadagra, az ¢ételek jellegének megfeleld evOeszkozok kiosztasara,
hozzéjarulva a kulturalt étkezés biztositasdhoz.

- Az ételmaradékot elkiilonitetten tarolja, kiadja.

- Az ételmintat az eldirasnak megfelelden, a hiitészekrényben helyezi el.

- Minden étkeztetés utan (esetenként alatt is) a hasznalatba vett edényeket,

evOeszkozoket, az egészségiligyi kovetelményeknek eleget téve elmosogatja.
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Kiilonosen iigyel az liveg és porcelan targyak kiméletes tisztantartisara, a
torések szdmanak csokkentésére.

- Tisztan tartja a konyhai hiitdszekrényt is.

- A tisztitdszereket a gazdasagi vezetd altal kijeldlt idépontban vegye at. Ugyel
azok szakszerli tarolasara (gyerekektdl elzart térben) ¢&s takarékosan
gazdalkodik.

- A tanitasi sziinetekben a nyari karbantartd —feltjito munkak és a rovarirtas utan
az étkeztetést szolgald helyiségekben is nagytakaritast kell végezni.

- Tarsanak hidnyzasa esetén vallalja a tobbletmunkat.

- A tanuldkat, a felndtteket udvariasan szolgalja ki.

- A gondokrol tajékoztatja a gazdasagi vezetot.

Egyéb rendelkezések:

- Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

- Betegsége esetén azonnal, tartds tavolléte alatt rendszeresen tdjékoztatja
felettesét €s az intézményt egészségi allapotanak alakulasarol.

- Szabadsagigényé¢t a gazdasagi vezetdvel egyezteti.

- Minden konyhai dolgozo felelosséggel tartozik:

a szem¢lyi higiénia betartasaért
- az érkezett étel atveételéért
- amunkaidd leteltével a nyilaszarok bezarasaért
- a gazizeml és elektromos berendezések biztonsdgos hasznalatiért és

tizemen kiviil helyezéseért
- arabizott eszkozokért, berendezésekért.

- Koteles a hatsé vaskaput napkdzben zarva tartani, melyet csak az ételszallito
érkezésekor nyithat ki. Ezen tevékenységét kiilon ,Igazgatdi utasitis”
szabalyozza, mely a konyhéban kifiiggesztve talalhato.

- A dolgoz6 koteles a munkat / talalas, mosogatas, takaritds / munkatarsaval

megosztani €s a jelenlegi gyakorlatnak megfeleléen egymast valtva végezni.
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A konyhai dolgoz6 koteles az étel mennyiségével, illetve mindségével
kapcsolatos észrevételeit az iskola gazdasagi vezetdjével kozdlni. A konyha
teriiletén csaladtagok, idegenek nem tartdozkodhatnak.

A konyhai dolgoz6 elvégzi azon feladatokat, amelyekkel esetenként a
gazdasagi vezetd megbizza.

Munkajat koteles a legjobb tuddsa szerint becsiiletesen, lelkiismeretesen
elvégzi, a pedagdgusok ¢és az iskola dolgozoinak kérését teljesiteni, munkajukat
segiteni.

Munkavallaloként kotelessége az adatkezelés - jogszabalyokban ¢és az
intézmény adatkezelési szabalyzatdban meghatarozott - rendjének betartasa. A
személyi adatokba torténd betekintés, informaciogyljtés, illetve az adatok

barmely modon torténd tovabbitasa szigoruan tilos.

A MUNKAVEGZES FELTETELEI:

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

A munkavallalo kotelessége, hogy a munkakoréhez sziikséges tanfolyamot
elvégzi. (az NNK altal eldirt minimum vizsga)

A munkavallal6 oktato — neveld intézményben dolgozik, munkajat példaadoan,

lelkiismeretesen, becsiiletesen, a legjobb tudasa szerint végezze el.

Az 1skola belsO életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként

meg0rizni.

munkaltato
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért feleldsséget
vallalok.

Lajoskomarom,
munkavallalo

MUNKAKORI LEIiRAS

TAKARITO

1. A munkavallalo

Neve:
Munkakore: takarito

2. Munkaideje:

A heti munkaidé 40 ora.

Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaidét igényelnek, akkor az
¢lelmezésvezetdvel egyeztetve napi vagy Osszevont szabadnapban veheti ki a
tulmunkara szant id6t. Tulmunka nem fizethetd.

A nyari munkaidordl az élelmezésvezetd dont.

Munkaid¢ alatt az intézménybdl vald tdvozast, annak céljat €s elére varhato idejét
az ¢lelmezésvezetdnek be kell jelenteni.

Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi vezetd allapitja meg, kiadaskor

a MT alapjan jar el.
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3. Felettese:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja €s felettese az igazgato.

A takarito kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.

A takaritéi feladatok meghatarozasa az iskola igazgatdjanak a jogkore.

Mint katolikus intézmény dolgozoja, az intézmény altal képviselt hit és erkolcs
alapjan ¢l, mind maganéletét, mind munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez

1gazitja.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

Takaritoi feladatok

- Feladata naponta a tantermek, a tornaterem, a vizesblokkok, a tanari szoba, a
folyoso, gazdasagi iroda felseprése, feltorlése, kitakaritasa, az udvar és a kiilsd
korletek rendben tartdsa. Minden este zards eldtt koteles atnézni az ajtokat,
ablakokat, ¢s amennyiben nyitva talalja azokat, ugy azt koteles bezarni,
valamint a redényoket téli idészakban lehtzni. Tavozasakor a riasztérendszert
be kell kapcsolnia.

- Heti feladata: portorlés, virdgok locsolasa heti 2-3 alkalommal, igazgatoi iroda
kitakaritasa heti 2 alkalommal.

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

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

- Kotelessége tovabba, hogy amikor valami rendetlenséget lat, akkor azt a fenti
idépontoktol eltérve is megsziinteti.

- A deleldtti orakban tligyel az egész épiilet tisztasagara.

- A tanitasi 6rdk ideje alatt sziikség esetén az épiilet barmely részén megkérhetd
takaritasra /kiomlott folyadék, ételmaradek feltakaritasa/. A folyoso6 felmosésa.
Tanitdsi 6rak utan, a valtds elott kitakaritja, feltorli az osztalytermeket,
tornatermet (lasd a kiilon tdblazatban).
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Az utolso6 tanitasi 6ra utan kitakaritja a tantermeket,

tovabba a szemetes uritése

- aportalanitas

- amipadlo, parketta megfeleld tisztitasa, apoldsa

- abutorzat takaritasa

- aviragok megontozése is feladata.

Kiilon felhivjuk a figyelmét a fényezett feliilletek kimélésére (parketta,
lambéria). A parketta felmosasakor ligyel arra, hogy a felmosé fej ne legyen
nagyon vizes. Ha sziikséges felmoso ruhaval torli at a parkettat, hogy ne
maradjon nedves. A lambéria tisztitdsandl nem folyhat a viz a lambérian, azt
csak nedves ruhaval szabad tisztitani.

Naponta gondoskodik a WC-k, a mosdok fertdtlenitésérdl, ami a tanitasi orak
utdn torténjen. Hetente egy alkalommal lemossa, fertdtleniti a csempézett
feliileteket (61tozok, WC, konyha). Hetente egy alkalommal illetve sziikség
esetén elvegzi a WC-k sosavval torténo teljes attisztitasat kiviil, beliil.

Koteles a tisztitoszereket a gazdasagi vezetd altal megjelolt idépontban
atvenni, azokat takarékosan, rendeltetésszertien tarolni, felhasznalni.

A tisztito- és takaritoszereket soha ne hagyja a folyoson, illetve tanteremben
Orizetleniil.

Unnepélyek, értekezletek utan, a teriiletén elvégzi a takaritast, hogy a
helyiségek a tanitdsra megfeleld allapotban legyenek.

A tanitasi sziinetekben a mindennapinal alaposabb, atfogobb takaritast végez,
a nyari feljitasi és karbantartdsi munkdk utdn pedig elvégzi teriiletén a
nagytakaritast, gondoskodik a fliggdnyok leszedésérdl, visszahelyezésérol.
Ezen munkalatokkal elkésziil a tanévkezdés eldtti utolso hétre.

Nyaron az ¢ feladata a virdgok gondozasa, apolasa, tantermi viragok locsolésa.
Sziikség esetén az iskola élelmezésvezetdje megbizhatja helyettesitéssel mas

takaritasi terileten.
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Naponta felméri teriiletének allapotat, a rendellenességeket, hidnyossagokat

jelenti az ¢lelmezésvezetonek.

Egyéb rendelkezések:

Tavollétében helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

Betegsége esetén azonnal, tartds tdvolléte alatt rendszeresen tajékoztatja
felettesét és az intézményt egészségi allapotanak alakuldsardl.
Szabadsagigényét a élelmezésvezetdvel egyezteti.

A dolgozd koteles a munkit munkatarsdval megosztani és a jelenlegi
gyakorlatnak megfelelden egymast valtva végezni.

A takarito elvégzi azon feladatokat, amelyekkel esetenként az €lelmezésvezetd
megbizza.

Munkajat koteles a legjobb tudasa szerint becsiiletesen, lelkiismeretesen
elvégezni, a pedagogusok ¢€s az iskola dolgozoinak kérését teljesiteni,
munkajukat segiteni.

Munkavallaloként kotelessége az adatkezelés - jogszabalyokban ¢és az
intézmény adatkezelési szabalyzataban meghatarozott - rendjének betartasa. A
személyi adatokba torténd betekintés, informaciogytljtés, illetve az adatok

barmely modon torténd tovabbitasa szigoruan tilos.

A MUNKAVEGZES FELTETELEI:

A munkavallalét a munkaiigyi szabalyzatban, illetve torvényben rogzitett
munka-véddruhajuttatasok illetik meg.

A munkavallalo kotelessége, hogy a munkakoréhez sziikséges tanfolyamot
elvégzi. (az ANTSZ altal eléirt minimum vizsga)

A munkavallalé oktatd-neveld intézményben dolgozik, munkajat példaadoan,

lelkiismeretesen, becsiiletesen, a legjobb tudasa szerint végezze el.

Az 1skola belsO életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként

116



meg0rizni.

munkaltato

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

Lajoskomarom, .............cccoeeiiiiiiinnnnn..
munkavallalo

Lajoskomarom, 2022. 05. 24.

Horvathné Bodai Andrea
igazgato

XXIX. AZ SZMSZ ELFOGADASA ES NYILVANOSSAGA
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a Fenntarto jovahagyasaval, a
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jovahagyast kovetd tanév els6 napjan 1ép hatalyba, €s visszavonasig érvényes.
Jelen Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat modositasa csak nevel6testiileti

elfogadassal, és fenntartoi jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

* a Fenntarto
* aneveloOtestiilet
 aziskola igazgatoja

+ a Sziil6i Munkak6zbsség

Az intézmény eredményes ¢&s hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onalld szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola igazgatdja a Szervezeti ¢s Milkodési

Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzat egy-egy példinya a kovetkezd

személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

- az iskola Fenntart6janal;
- az iskola igazgatojanal;

- az iskola igazgatohelyettesénél,
- aziskola irattaraban;

- az iskola neveldi szobdjaban (irott €s elektronikus formaban)

1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a Sziil61 Munkakdzosség 2022. 05.

118



24. napjan tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Csori Norbert
Sziil61 Munkako6zosség elndke

2. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot az iskolai Didkdonkorményzat 2022.

05. 24. napjan tartott iilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Sandor-Miiller Zsuzsanna

Didkonkorményzatot segitd tanar

3. A Szervezeti ¢s Miikodesi Szabalyzatot az iskola igazgatdja a vélemenyezesi,
egyetértési joggal rendelkezdknek véleményalkotdsra atadta. A szervezetek
nyilatkozatai utidn a nevelOtestiilet a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatot

valtozatlan formaban ¢€s tartalommal a 2022.05.24. napjan tartott iilésén elfogadta.

Horvathné Bodai Andrea
1gazgato
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