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AZ INTEZMENY ALTALANOS RENDELKEZESEI

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatdrozza a koznevelési
intézmény jellegét, szervezeti felépitését, belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Tartalmazza az intézmény pedagodgiai programjaban
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodését, racionalis ¢és hatékony kapcsolati rendszerét. Megalkotasa a Nemzeti
koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 25.§- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak és az intézmény mitkddésére, belso €s
kiils6 kapcsolataira vonatkozo térvények, kormany és miniszteri rendeletek:

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

— 1993. évi térvény a munkavédelemrdl

— 1992. évi torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

— Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

— A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVLI. torvény

— 2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol

— A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol sz6l6 2013. évi CCXXXIL. torvény

— 17/2014. (1I1. 12) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus — kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

— Az emberi er6forrasok minisztere 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé
nyilvanités, a tankdnyvtamogatas valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

— 2011. évi XLI. tv. a nem dohanyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l szol6 1999. évi XLII. torvény modositasara.

— 2012. évi CXXXIV. torvény a fiatalkoruak dohanyzéasanak visszaszoritasarol és a
dohanytermékek kiskereskedelmérdl

— 2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

— A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabdlysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi II. térvény

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

— Az éallamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) K.rendelet

— 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

— A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol szol6 331/2006. (XII. 23.) K.rendelet

— 229/2012. (V1II. 28.) Kr. a nemzeti k6znevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

— 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl

— 67/1/2016.06.13. iktatoszamu fenntartoi levél, melynek targya: itmutato a katolikus
iskola lelkipasztorarol
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1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése, elfogadasa, jovahagyasa

A Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miitkodésére vonatkozé
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése alapjan a nevelGtestiilet fogadja el, a
fenntarté Egri Féegyhazmegye hagyja jova. Az elfogadéaskor a jogszabalyokban eldirtaknak
megfeleléen véleményezési jogot gyakorolnak az intézmény diakonkormanyzata, a Gyorfty
Istvan Katolikus Altalanos Iskola iskolaszéke, valamint a sziildi szervezete.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ ¢s a mellékleteket képzé szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartdsa az
intézmény valamennyi tanulojara, munkavallaléira, valamint mindazokra a személyekre, akik
belépnek az intézmény teriiletére, vagy szolgaltatasait igénybe veszik, kotelezd érvényt.

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kovetd fenntartdi jovahagyassal 1€p hatalyba és
hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ-t kotelez6 modositani jogszabalyi valtozds, az intézmény szakmai
alapdokumentuma és az intézmény szervezeti felépitésének valtozasa esetén. Feliilvizsgalatot,
modositast kezdeményezhet a tantestiilet, sziildi szervezet és a didkonkorményzat. A
modositasrol a tantestiilet a kezdeményezéstdl szamitott 30 napon belill dont, a szavazas
nyilvanos modon torténik, az SZMSZ elfogadasahoz kétharmados igenld szavazat sziikséges.

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
ADATOK ES DOKUMENTUMOK

2.1. Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola alapité okirata
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EGRI FOEGYHAZMEGYE
ARCHIDIOECESIS AGRIENSIS

H-3300 Eger, Széchenyi u. 1.
Telefon: (+36-36) 517-589, Telefax: (+36-36) 517-751
Mobil: (+36-30) 688-6994
Postai cim: H-3301 Eger, Pf. 80.
Honlap: www.eger.egyhazmegye.hu
E-mail: eger@egyhazmegye.hu

Iktatoszam: 118/KG-1/2017.05.02.
Térgy: alapito okirat médositas
Késziilt: 3 eredeti példanyban

A Gyorffy Istvan Katolikus Altaldnos Iskola alapitd okiratinak modositott és egységes

szerkezetbe foglalt szovege, amelyben a legutolsd, 2017. méjus 2-4n kelt mddositasok
alahiizva és kiemelve olvashatok:

ALAPITO OKIRAT

A Magyar Katolikus Egyhaz belsé egyhdzi jogi személyeként 00001/2012-003 szamon
nyilvantartdsba vett- Egri Féegyhdzmegye érsekeként az Egyhazi Torvénykonyv 802.
kénonjabol szarmazé kotelezettségem €s a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint
az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasardl szolo 2011. évi CCVI
térvény, valamint a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése
alapjan a 3.) pontban megjelolt oktatési intézmény (tovabbiakban: Intézmény) alapité okiratat
az alabbiak szerint allapitom meg:

1.) Az alapit6 neve é€s székhelye:

Az Egyhazi Torvénykonyv (CIC. 802-806.) alapjan az Egri Féegyhazmegye Ordinariusa.
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

2.) A fenntartd neve és székhelye:

Egri Féegyhazmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

3.) Az Intézmény hivatalos neve:

Hivatalos neve: Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola
Roviditett neve: Gyorffy KATALTISK

Alapitas éve: 2015.

4.) Az Intézmény tipusa:

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 7. § b.) pontja alapjan:
- é&ltaldnos iskola

5.) Az Intézmény feladatellatasi helyei:

Székhelye:
e 5300 Karcag, Jozsef Attila utca 1.
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. EGRI FOEGYHAZMEGYE
ARCHIDIOECESIS AGRIENSIS

H-3300 Eger, Széchenyi u. 1.
Telefon: (+36-36) 517-589, Telefax: (+36-36) 517-751
Mobil: (+36-30) 688-6994
Postai cim: H-3301 Eger, Pf. 80.
Honlap: www.eger.egyhazmegye.hu
E-mail: eger@egyhazmegye.hu

Telephelyei:
e 5300 Karcag, Kossuth tér 4.
e 5300 Karcag, Varos udvar 1. (Alapitvanyi épiilet)
e 5300 Karcag, Kalvin utea 6. (Vérosi Sportcsarnok)

6.) Az Intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

6.1. AzNkt. 4.§ 1. pontja alapjan: -
- &ltaldnos iskolai nevelés-oktatds
- atobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényi tanulok iskolai
nevelése-oktatisa

Az NKkt. 4. § 3. és 25. pontjai az aldbbiakat tartalmazzdk:

,.3. beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld: az a kiilonleges
banasmdédot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan az
életkordhoz viszonyitottan jelent6sen alulteljesit, tirsas kapcsolati problémékkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos
nevelési igénylinek,”

,,25. sajatos nevelési igényli gyermek, tanulé: az a kiilonleges bandsmoédot igényld gyermek,
tanuld, aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi
(latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozési zavarral) kiizd,”

Fent meghatarozott korbdl az Intézmény az egyes feladatellatési helyeinél megjelslt tanulokat
lathatja el.

6.2. Ellathato feladatok Karcag, Kossuth tér 4. szam alatt:

Alapfeladatok a korméanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok
osztalyozasi rendjérél szol6 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet alapjan:

0912 Iskolai nevelés, oktatds az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszerli nevelésének, oktatasinak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

855900 M. n. s. egyéb oktatas
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 EGRI FOEGYHAZMEGYE
ARCHIDIOECESIS AGRIENSIS

H-3300 Eger, Széchenyi u. 1.
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Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igényi tanulok napko6zi otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

Sajatos nevelési igényti tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése -

Az Nkt. 4. § 3. pontjdban megjeldlt beilleszkedési, tanulédsi, magatartési nehézséggel kiizd6
tanulok.

Az Nkt. 4.°§ 25. pontjdban megjeloltek koziil a sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatisédnak iranyelve
kiadasardl sz616 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet alapjan ellathatok azok a sajatos nevelési
igényl, kiilonleges béandsmoédot igénylé tanulok, akik beszédfogyatékosak, hallasi
fogyatékosak vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia)
kiizdenek.

Egyéb tevékenységek:

Oktatast kiegészit6 tevékenység
M. n. s. egyéb felnéttoktatas
Oktatast kiegészitd tevékenység
Egyéb human-egészségiigyi ellatas
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
561000 Ettermi vendéglatas
562100 Rendezvényi étkeztetés
562920 Egyéb vendéglatas
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
096020 Iskolai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
680002 Nem lakéingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
e Az iskolai konyvtar alapfeladata:
e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocséatasa, 4
o tajékoztatas nyujtdsa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,
e tanérai foglalkozésok tartasa,
e azegyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa,konyvtari dokumentumok
kolcsonzése beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzését.
082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltirasa, megbrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
Sporttevékenység €s tamogatdsa
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa
041231 Rovid id6étartamu kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
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6.3. Ell4thaté feladatok Karcag, J6zsef Attila utca 1. szém alatt:

Alapfeladatok a korményzati funkcidk, 4llamhaztartési szakfeladatok &s szakagazatok
osztélyozasi rendjérél sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet alapjan:

0912 Iskolai nevelés, oktatés az 1-4. évfolyamokon
091211 Kéznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatisanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212 Sajatos nevelési igényt tanulék nappali rendszerti nevelésének, oktatiséanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon
091220 Kéznevelési intézmény 1-4. évfolyamén tanuldk nevelésével, oktatdsaval
Osszefliggd miikddtetési feladatok

e Altalénos iskolai napk6zi otthoni nevelés

e Sajatos nevelési igényii tanulok napkozi otthoni nevelése

o Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

° Sajatos nevelési igényii tanuldk altaldnos iskolai tanul6szobai nevelése

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon
092111 Koéznevelési intézményben tanulék nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igényi tanulék nappali rendszerti nevelésének, oktatisdnak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanuldk nevelésével, oktatdsaval
Gsszefliggd miikddtetési feladatok

e Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

e Sajatos nevelési igényi tanulok napkézi otthoni nevelése

e Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

® Sajétos nevelési igényti tanulék 4ltalanos iskolai tanul6szobai nevelése

Az Nkt 4. § 3. pontjdban megjelslt beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizds
tanulok.

Az Nkt 4. § 25. pontjaban megjeléltek kozil a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodaj
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényti tanulék iskolai oktatdsinak irdnyelve

igényti, kiilsnleges banasmédot igényls tanulok, akik beszédfogyatékosak, hallasi
fogyatékosak, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral * (diszlexia, diszgréfia, diszkalkulia)
kiizdenek. Az intézmény kifuté jelleosel ellitja a 2017/2018-as tanévtél a 2019/2020-as

tanév végéig az enyhe értelmi fogyatékosok fejlesztését is.

Egyéb tevékenyséoek:

Oktatast kiegészité tevékenység
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M. n. s. egyéb felnébttoktatds
Oktatast kiegészitd tevékenység
Egyéb humén-egészségiigyi ellatas
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
561000 Ettermi vendéglatas -
562100 Rendezvényi étkeztetés
562920 Egyéb vendéglatas
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
096020 Iskolai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
680002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, tizemeltetése
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
e Az iskolai konyvtér alapfeladata:
e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,
tajékoztatds nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
tanorai foglalkozasok tartsa,
az egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa,konyvtari dokumentumok
kolcsonzése beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzését.
082042 Konyvtari alloméany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomény feltardsa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
Sporttevékenység €s timogatasa
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
041231 Rovid id6tartami kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatds

6.4. Ellathatb feladatok Karcag, Véaros udvar 1. szam alatt:

Alapfeladatok a korményzati funkciok, dllamhaztartdsi szakfeladatok és szakdgazatok
osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet alapjan:

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszerii nevelésének, oktatdsinak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényti tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

Sajatos nevelési igényti tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése
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0921 Iskolai nevelés, oktatss az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon ;

092112 Sajétos nevelési igényt tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsdnak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Kbéznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulék nevelésével, oktatasaval
‘Bsszefiiggd miikodtetési feladatok

Altalénos iskolai napkézi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igény tanulok napkozi otthoni nevelése

e Altaldnos iskolai tanulészobai nevelés
 Sajatos nevelési igényti tanul6k altaldnos iskolai tanulészobai nevelése

Az Nkt 4. § 3. pontjaban megjelslt beilleszkedési, tanulasi, magatartasi. nehézséggel kiizds
tanuldk.

Az Nkt 4. § 25. pontjaban megjeldltek koziil a sajatos nevelési igényli gyermekek 6évodai
nevelésének iranyelve és a sajétos neveldsi igényli tanul6k iskolai oktatdsanak irdnyelve
kiadasarél sz616 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet alapjan ellathatok azok a sajatos nevelési
igényti, kiilonleges bandsmédot igényl6 tanulok, akik beszédfogyatékosak, hallasi
fogyatékosak, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia)
kiizdenek.

Egyéb tevékenységek:

Sporttevékenység és tdmogatédsa

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatésa
041231 Révid id6tartami kozfoglalkoztatss

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

6.5. Ellathato feladatok Karcag, Kélvin utea 6. szim alatt:

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon
091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatisanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212 Sajatos nevelési igényi tanulék nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon
091220 Koéznevelési intézmény 1-4. évfolyaméan tanulék nevelésével, oktatasaval
Gsszefliggé miikédtetési feladatok

e Altalénos iskolai napkézi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igény tanulok napkdzi otthoni nevelése

[ ]
e Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
® Sajatos nevelési igényti tanulék Altalanos iskolai tanul6szobai nevelése

0921 Iskolai nevelés, oktatés az 5-8. évfolyamokon
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092111 Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatisanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaméan tanuldk nevelésével, oOktatisaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok

o Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

o Sajatos nevelési igény( tanul6k napkézi otthoni nevelése

e Altalnos iskolai tanulészobai nevelés

e Sajatos nevelési igényi tanul6k 4ltalanos iskolai tanulészobai nevelése

Az Nkt. 4. § 3. pontjaban megjelslt beilleszkedési, tanulési, magatartisi nehézséggel kiizds
tanulok.

Az Nkt. 4. § 25. pontjaban megjeldltek koziil a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényii tanulék iskolai oktatisanak iranyelve
kiadasarol sz6l6 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet alapjan ellathatok azok a sajatos nevelési
igényl, kiillénleges bénismodot igénylé tanuldk, akik beszédfogyatékosak, halldsi
fogyatékosak, vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (diszlexia, diszgréfia, diszkalkulia)
kiizdenek. Az intézmény kifuté jelleggel elldtja a 2017/2018-as tanévtél a 2019/2020-as
tanév végéig az enyhe értelmi fogyatékosok fejlesztését is.

Egyéb tevékenységek:

Sporttevékenység és timogatasa

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tdmogatésa
041231 Rovid id6tartami kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

7.) Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis tanulélétszam:

e Karcag, Jozsef Attila utca 1.
Altalanos iskolai nevelés-oktatés nappali tagozaton: 350 f6

e Karcag, Kossuth tér 4.
Altalanos iskolai nevelés-oktatas nappali tagozaton: 150 &

e Karcag, Véros udvar 1. szdm alatti telephelyen befogadhaté maximalis tanul6létszam:
Altalanos iskolai nevelés-oktatés nappali tagozaton: 64 6.

e Karcag, Kélvin utca 6. szam alatti telephelyen befogadhaté maximalis tanulélétszam:
Altalénos iskolai nevelés-oktatés nappali tagozaton: 500 f6.

8.) Az évfolyamok szdma és tipusa:

Nyolc évfolyamos éltalanos iskola.

13



Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola

., EGRIFOEGYHAZMEGYE
ARCHIDIOECESIS AGRIENSIS

H-3300 Eger, Széchenyi u. 1.
Telefon: (+36-36) 517-589, Telefax: (+36-36) 517-751
Mobil: (+36-30) 688-6994
Postai cim: H-3301 Eger, Pf. 80.
Honlap: www.eger.egyhazmegye.hu
E-mail: eger@egyhazmegye.hu

9.) A feladatellatast szol al6 vagyon, a vagyon feletti rendelkez€s és hasznalati jog:

Az Intézmény a miikodéséhez sziikséges ingokat és ingatlanokat az Egri Féegyhdzmegye és
Karcag Véros Onkorményzata, valamint a ,Nyelvi laborral a nyelvtanulasert” Alapitvany
kozott 1étrejové megallapodasok alapjan hasznalja.

Az Intézmény az Egri Féegyhdzmegye és Karcag Varosi Onkorményzat kozott létrejovéd
megéllapodés alapjén hasznalja a Karcag Vérosi Onkormanyzat 1/1 aranyt tulajdonat képez
alabbi ingatlanokat:
e 5300 Karcag, Kossuth tér 4. szam alatt, a 153 helyrajzi szdmon nyilvéantartott 1.944 m>
alapteriilet( ingatlan;
e 5300 Karcag, Jozsef Attila utca 1. szam alatt, a 3979/1 helyrajzi szdmon nyilvantartott
2.635 m* alaptertiletii, altalanos iskola megnevezésti ingatlan.

Az Intézmény a ,Nyelvi laborral a nyelvtanuldsért” Alapitvany, valamint Karcag Varosi
Onkorményzat és a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont (KLIK) Szolnoki Tankeriilete
kozott 1étrejové megallapodas alapjan hasznélhatja a ,Nyelvi laborral a nyelvtanulasert”
Alapitvany tulajdonat képez6 alabbi ingatlant:
e Karcag, Véros udvar 1. szam alatt, a 155 helyrajzi szdmon nyilvéantartott ingatlan
1.695/10.000 tulajdoni hanyada.

Az Intézmény az Egri Féegyhazmegye és Karcag Varosi Onkorményzat kozott 1étrejove
megéllapodés alapjén hasznalja a Karcag Varosi Onkorményzat tulajdonat képezé alabbi
ingatlant:
e Karcag, Kalvin utea 6. szdm alatt, a 3979/2. helyrajzi szamon nyilvéantartott,
sportcsarnok ingatlan.

10.) A gazdalkodassal dsszefii;

5 jogositvanyok:

Onélléan gazdalkodo, koltségvetése felett teljes jogkorrel rendelkezé egyhazi intézmény.
Miiksdéséhez sziikséges feltételeket a fenntart6 biztositja.

Miikodésének anyagi alapjat dllami tdmogatdsok és a fenntarté tAmogatasa képezik.
Gazdalkodasi formakédja: 552.

CM&JAA

\

| Dr. Terny4k Csaba

egri érsek
alapit6

Eger, 2017. méjus 2.
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2.2. Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb dokumentumok
2.2.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Nyilvanos dokumentumok

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

o Kiilonos kozzétételi lista

Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok megtekinthetok:

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum

hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhatd a fenntartonal, az iskola titkarsdgan és az iskola
konyvtaraban. Itt, az el6zetesen egyeztetett idépontban, minden érdeklddé helyben

tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek

az iskola igazgatojatol elézetesen egyeztetett idopontban.

A Pedagdgiai Programrol tajékoztatdst adnak a tanuldk, sziildk kérésére az

osztalyfonokok, valamint az iskola vezetoi.

Az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek, tanulonak a Hazirendet betekintésre

az intézmény atadja. Erdemi valtozas esetén tdjékoztatast ad az érintettek részére.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaganak szabalyozéasdban véleményezési jog
illeti meg az intézmény diakonkormanyzatat, az iskolaszéket és a sziildi szervezetet.

2.2.2. A Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola bélyegzéinek feliratai és lenyomatai
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BELYEGZO NYILVANTARTAS

Gyority Istvan
Katolikus Altalanos Iskola
5300 Karcag, Jozsef A. u. 1.

Gyuorffy letvan
Katolitus Adtalancs lskola
5300 Karcag, JézsefA. u. 1.

Tel: 06-69/503-435

Tel: 06-59/503-435 OM: 203114
OM: 203114
Gyérffy Istvan
Katolikus Altalanos Iskola Gyérffy tstvan

5300 Karcag, Jozsef A. u. 1.
Tel: 06-59/503-435
Adoészam: 18653799-2-16

Katolfkus Aitalanos Iskola
€300 Karcag, JazsefA. u. 1.
Tel: 59/503-435
Adéezam: 18653789-2-18

Korbélyegzo

Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola
5300 Karcag, Jozsef Attilau.1. OM:203114
A kor kozepén fesziilet.

o R N
4, z: 2033%> o
eq, o a1
8, Jorsel F

Korbélyegzo

Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola
5300 Karcag, Jozsef Attila u.1.

A kor kozepén fesziilet.
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2.2.3. Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitési €s kezelési

rendje

A digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felel0s alkalmazottak. A digitalis napléd elektronikus aton tarolja a
tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi o6rdk tananyagét, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a
tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

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

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony més megsziinésének eseteiben.

”r

Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Iranyitasi Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl. 28) kormanyrendelet
eléirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagui elektronikus aldirdst kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni, és irattarba kell helyezni
az alabbi dokumentumok papiralapi mésolatat

Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

Az alkalmazott pedagdgusokra, d6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések, a
tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

Az oktober 1-1 pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt dokumentumokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az intézmény informatikai
halézatdban a kiilon erre a célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
igazgato altal felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgatohelyettesek) férhetnek
hozza.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
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megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A koznevelési intézmény élén — a nemzeti
koznevelési torvény eldirdsai szerint — igazgatd all. Az igazgatdé munkdjat igazgato-
helyettesek segitik. Az intézmény feladatainak ellatasaban tigyviteli, miiszaki, kisegit6 és mas
alkalmazottak vesznek részt. Kisegitd és vallalkozési tevékenységet az intézmény nem folytat.
Az iskola nevében alairasra az igazgatd jogosult.

3.1. Az intézmény szervezeti felépitésének vazlata

3.2. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény-vezetdsége az intézményi ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd testiilet. Az intézmény-vezetdsége hetente tart megbeszélést
az aktualis feladatokrol, melyet az igazgatd készit el6 és vezet. Az igazgatd feladatait az
igazgato-helyettesek és gazdasagi vezet6 kozremitkodésével latja el. Jogkoriiket, hataskoriiket
és felelosségiiket a munkakori leirasuk szabéalyozza.

3.2.1. Az intézmény-vezetdség tagjai:

igazgatd
igazgato-helyettesek
gazdasagi vezetd
intézmény lelki vezetdje

PR

Az intézmény-vezetdség tagjai a munkamegosztason alapuldé munkakor szerint végzik
munkajukat. Dontéslik elétt — sziikség szerint — konzultdlnak az igazgatoval. A megtett
intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol rendszeresen tajékoztatjak az igazgatot.

3.2.2. A kibdvitett intézmény-vezetdség tagjai:
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igazgatd

igazgato-helyettesek

gazdasagi vezetd

szakmai munkakzosség—vezetok
intézmény lelki vezetdje

orwdE

Az intézmény kibdvitett vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezO ¢és javaslattevo jogkorrel rendelkezd testiilete, mely legalabb havonta tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai a belsd
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

3.3 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az intézmény vezetdje
munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a koznevelési torvény 5. sz. mellékletében foglalt
tanorak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.
Vezetési feladatait az igazgato-helyettesekkel egyiitt gyakorolja. Kozvetleniil iranyitja az
igazgato-helyettesek, a gazdasagi vezet6, és az iskolatitkar munkajat.

Az igazgat6 a pedagogiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak
kiils6 szakértdvel torténd értekelése céljabol. Munkajat a nevelotestiilet €s a sziilok kdzossége
a vezetdi megbizdsdnak madasodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdodives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az igazgatod
munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérdéives felmérés eredményét is figyelembe
VESZI.

3.3.1. Az igazgato feladatai

- Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az intézmény belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. A kdznevelési
torvény 69.§ (1) alapjan felelds az intézmény szakszerli €és torvényes mikodéséert,
ésszerli €s takarékos gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe, jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat, képviseli az
intézményt.

- Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak a végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését.

- Dontésre el6készit a koznevelési intézmény milkddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan {igyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe.

- Elokésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési
intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

- Jovéhagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a Pedagdgia Programot, a
Helyi Tantervet, elokésziti a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a Hazirendet.

- Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések meglétét.
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- Gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a
koznevelési intézmény alkalmazottai felett.

- Jovahagyja a tanmeneteket, foglalkozasi terveket, és egyéb munkaterveket

- Téjékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérdl. Teljesiti a
Fenntart6 altal kért adatszolgaltatast.

- Szakmai értekezletet hiv Ossze a kdznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitdsa céljabol.

Az igazgatd a felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitésével, a jogviszony megsziintetésével, az intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

- Az intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony
1étesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést.

- Az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat.

- Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatasokat,
megkereséseket, egyéb leveleket.

- Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodo dontéseket.

- A kozbens6 intézkedéseket.

- A rendszeres statisztikai jelentéseket a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

- Az igazgatd dontési és egyéb jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgato- helyettesekre vagy a tantestillet mas tagjara. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgato- helyettesek felhatalmazasat.

- Feladata a neveldtestiilet vezetése, a neveld €és oktaté munka iranyitasa, ellenérzése, a
neveldtestiileti értekezletek megszervezése.

3.3.2. Az igazgat6 felelds

r o

- A nevel0 és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeseéert és ellendrzéséért.

- A nemzeti, vallasi és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasaért.

- A tanul6 és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasaért.

- A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezéséeért.

- A pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

- Az iskolaszékkel, a didkonkormdényzattal, és a sziil6éi szervezettel valdo megfeleld
egylittmiikodésért.

- Az intézmény ellendrzési, mérési, értekelési programjanak mitkodéséeért.

- A pedagogus- tovabbképzési program és az éves beiskolazési terv elkészitéséért,
valamint a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

- Az intézmény tantargyfelosztasanak elkészitéséért

- Az intézmény tankOnyvellatds megszervezéséért ¢és a  tankOnyvrendelés
lebonyolitasaért.
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3.3.3. Az igazgat6 egyéb feladatai

- Kialakitja az intézmény vezetOtestiiletét, megvalasztja vezetd munkatarsait.

- Biztositja a tantestiileti dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili
informacidaramlast.

- Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb intézményi
dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirdsainak, szellemének érvényesiilését, a
nevelOtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.

- Elkésziti az intézmény éves munkatervét, melyet a nevelOtestiilettel elfogadtat.

- Tamogatja a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.

- Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

- A hivatalos iligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett kérdésekre.

- Az igazgat6 az intézmény fenntartasa, miikodtetése, szakmai feladatai elldtdsa soran
kapcsolatot tart az EKIF munkatarsaival.

3.4. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai, felelésségiik, hataskoriik, a hataskor
gyakorlasanak médja

3.4.1. Az igazgato-helyettesek
Az igazgato-helyettesek feladatali

- segitik az igazgatdo munkajat, akadalyoztatasa esetén ellatjak a helyettesitését

- képviselik az intézményt a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozo teriileteken.

- az igazgatoval Kkolcsondsen tajékoztatjadk egymast az elvégzett munkardl és
feladatokrol.

- egyiittmiikddnek az intézmény pedagbdgiai programjanak tervezésében, a szervezo,
ellendrzo, értékeld munkaban.

- az igazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

- elkészitik a tagozatok tantargyfelosztas tervezetét.

- részt vesznek a nevelGtestilleti, vezetdségi és egyéb értekezletek, megbeszélések
elékészitésében, vitdjadban, az elfogadott dontések végrehajtisaban, illetve
végrehajtatasaban.

- félévi értekezleten beszamolnak az iskola szakmai, pedagdgiai munkajanak
teljesitésérol.

- iranyitjak a tagozaton a konyvtar mitkodését.

Az igazgato - helyettesek feleldsek — tagozati szinten:

- az orarend, tantargyfelosztas elkészitéséért,

- astatisztikai jelentés elkészitéséért,

- a tanigyi dokumentumok (naplok, nyilvantartasok, torzslapok) vezetésének
ellenorzéséért,

- akozoktatasi informatikai rendszer mikodtetéséért,
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- atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- anevel0 testiileti hatarozatok végrehajtasaért,

- atagozati rendezvények, iinnepélyek, versenyek rendjéért, szinvonalaért,

- avizsgak (osztalyozo, javitd) lebonyolitasaért,

- a pedagdgusok napi munkabeosztdsanak, helyettesitésének, és a pedagdgusi tligyeleti
munka megszervezéséért, ellendrzéséért,

- amunkaid6 nyilvantartas elkészitéséért.

Az igazgato - helyettesek egyéb feladatai

- figyelemmel kisérik, ellenérzik az éves munkaterv megvalositasat.

- iranyitjak, ellenérzik a munkak6zosségek munkajat, napi kapcsolatot tartanak a
munkak6zosség vezetokkel, palyavalasztasi feleldssel, didkonkormanyzatot segitd
pedagogusokkal.

- az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve szervezik a tanulok tovabbtanulasat,
palyavalasztasat.

- kozremiikddnek a nevelési értekezletek megszervezésében.

- konzultaciok, oralatogatasok soran tajékozddnak a tanitds szinvonalardl, a
pedagdgusok tanitdsi modszereirdl.

- figyelemmel kisérik az iskolai taneszkozok allapotat, kezdeményezik a szertarak
fejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus dllomany gyarapitasat.

- javaslatot tesznek a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken vald részvételre, az
éves beiskolazasi tervre, és annak modositasara.

- segitik a gyermek- és ifjisagvédelmi, és a diak-onkormanyzati munkat.

- tajékoztatjak a tanulokat és sziileiket az iskolai életben bekdvetkezé eseményekrol.

- figyelemmel kisérik a kiemelt figyelmet igényld tanulok (kiilonleges banasmodot
igényld (sajatos nevelési igényll, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kiizdd, kiemelkedden tehetséges), valamint a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol szOolo torvény szerint hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetl
tanulok részére szervezett foglalkozasi formak, és mddszerek alkalmazasat, ellatasat,
fejlesztését (fejlesztd foglalkozasok, hazi versenyek stb.).

- elkészitik a helyettesitések elszamolasat, adatokat szolgaltatnak a statisztikak,
kimutatdsok készitéséhez.

- részt vesznek a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

- részt vesznek az iskola tovabbképzési, tovabbtanulasi programjanak el6készitésében,

- 0Osszehangoljak a tanulmanyi, kulturalis, sport-, tehetséggondoz6 és miivészeti, zenei
versenyek, programok szervezését.

- iranyitjak a tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat.

- javaslatot tesznek a karbantartasi és felujitasi munkalatok elvégzésére.

- vezet6tarsaikkal munkamegosztasban tervezik, szervezik, ellenérzik, elemzik, és
értékelik a pedagogiai neveld-oktatomunkat.

- jovahagyjak a tanmeneteket, foglalkozasi terveket, és egyéb munkaterveket tagozati
szinten.

- az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan tovabbképzési napot, nevelési értekezletet
SZervez.

- ellendrzi az egyéb foglalkozasok szervezését, miikodését, megvalositasat.

3.4.2. Az intézmény lelki vezetoje
Az intézmény lelki vezetdjének feladatai
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- Az intézmény éves munkatervéhez kapcsolodva szentmiséket mutat be, szertartasokat
végez, rendezvényeken vesz részt, kozosségeket épit és segit;

- Szervezi és feliigyeli az intézményben folyo hitoktatast, kapcsolatot tart az Egri
Foegyhazmegye hitoktatast iranyitdé ¢&s feliigyeld szervezeti egységével ¢és a
hitoktatokkal;

- Az alkalmazottakat és a tanulokat ¢letkoruknak és élethelyzetiiknek megfeleld
hitismeretekben részesiti, és a szentségek vételére felkésziti, résziikre hitéleti
programokat (pl. lelkigyakorlatokat, lelki napokat, zarandoklatokat, tdborokat) ajanl;

- Uj alkalmazott felvételekor az intézményvezetd altal hozza kiildstt jelolttel
elbeszélget, és ha tdmogatja a jelolt felvételét, akkor az intézményvezetOnek

lelkipasztori ajanlast kiild.

4. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl 24. § alapjan a nevelési — oktatasi
intézmény szakmai tekintetben 6nalld intézmény. Szervezetével, miikddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A dontések
elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok, valamint képviseldik.

4.1. A tanév helyi rendjének meghatarozasa
4.1.1. A tanév rendje €s annak kozzététele

A tanév az intézményben, szeptember 01-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tartd iddszak. A
tanitasi év minden év szeptemberének elsd munkanapjatol, a kovetkezd év junius 16-at
megel6zd utolsd munkanapjaig tartd szorgalmi iddszak. A tanév, ezen beliil a tanitasi év
rendjét az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg. Az intézmény- a tanév
rendjében meghatarozottak figyelembe vételével — éves munkatervet készit, amely
tartalmazza a szabadon meghatdrozhatd tanitds nélkiilli munkanapokat, az intézmény
mitkddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket €és iddpontokat. A tanév helyi rendjét, az
intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok, szaktanarok az
elsé tanitasi napon vagy oran ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a
sziilékkel. A tanitas nélkiili munkanapokon az intézmény — sziikség esetén — gondoskodik a
tanulok feliigyeletérdl. Az intézményben a tanitasi év Otnapos tanitasi hetekbdl all. A szombat
€s vasarnap, tanitds nélkiili pihenénap. Tanitds nélkiili pihendnap jar a tanulonak a
munkasziineti napokon is. Alapos indokkal, a fenntartdé egyetértésével a tanitasi hetek — a
szombat igénybe vételével — hat tanitdsi nappal is megszervezhetOk abban az esetben, ha a
tanulok részére legalabb harminchat 6ra megszakitas nélkiili heti pihendid6é és az elmaradt
heti pihendnapok igénybe vétele — egy vagy tobb Gsszefiiggd tanitasi sziinetként — a tanitasi
félév soran biztosithatd. A fenntartd egyetértésével az igazgatdé — az elmaradt heti
pihendnapok igénybevételének biztositasa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitisi napbdl allo
tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld heti kdtelezd oraszamat meghalad6 tanitas
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megszervezeését, ha a rendkiviili tanitdsi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat,
elsajatitasat nem lehet megoldani. Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedo
vesz€ly esetén az igazgatd a fenntarté egyideji értesitése mellett, a telepiilésre kiterjedd
veszélyhelyzet esetén a jegyzO, a kormanyhivatal vezetdjének egyidejii értesitése mellett,
rendkiviili szlinetet rendel el.

Az intézmény tanuloinak — a tanév rendjében meghatarozottak szerint - adott tanitasi évben
legalabb harom alkalommal, legkevesebb hat Osszefliggd napbdl allo tanitasi sziinetet kell
biztositani. A nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

4.1.2. Az intézmény nyitvatartasi és feliigyeleti rendje

Az Altalanos iskola szorgalmi idében munkanapokon, hétfétdl - péntekig, 07-17% oraig tart
nyitva. Tanari iigyeletet reggel 07%° — 17% 6raig biztositunk. A hivatalos iigyek intézésére az
iskolatitkari irodaban, a gazdasagi irodaban 07° és 16% éra kozott van lehetéség. A tanulok
az intézmény létesitményeit, helyiségeit neveldi feliigyelettel haszndlhatjak. Tanitasi id6 utan
a tanulok kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozasok keretében tartozkodhatnak az
intézményben. Az intézményhez nem tartozo kiilsé igénybe vevok az intézmény helyiségeit
kiilon engedéllyel, megallapodés szerinti idoben hasznalhatjdk. Az igénybe vevdk kotelesek
betartani az intézményi munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat, vagyon ¢és
kartéritési feleldsséggel tartoznak. Idegenek az intézmény épiiletében csak az iskola
vezetdinek tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak. Az intézmény a tanitdsi sziinetekben
tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az intézményben tanitasi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. A tanorak, a
tandran kiviili, az egyéb foglalkozdsok, valamint az intézmény altal szervezett szabadidds
programok, rendezvények alatt a tanuldkra a tanorat, foglalkozast vezetd pedagdgus feliigyel.
Az orakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi oOra el6tt és utan a tanulok
feliigyeletét az ligyeletesi rend szerint beosztott neveldk latjak el.

Az intézmény a tanitési sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari szlinetben — az igazgatdsag székhelyén — irodai tigyeleti napokat kell tartani. Ennek
kozzétételérol az igazgatd gondoskodik.

A nyari tanitési sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

Az tigyeleti 1don kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.
Egyéb esetekben (pl. rendezvény) az épiiletben vald tartozkodasra az igazgatd adhat
engedélyt.

Nyilvantartds ¢€s kulcshasznalat: Az épiiletek kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas
tartalmazza.

4.1.3. A tanitasi napok és a tanitasi 6rak rendje

A nevelés és oktatds az oratervnek megfeleléen a tantargyfelosztassal Osszhangban 1évo
orarend alapjan torténik pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A tanitasi orak iddtartama: 45 perc. Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és
sziineteket rendelhet el. Az elsd tanitasi ora reggel 08%° orakor kezdédik. A tanitasi orak
(foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a nevelOtestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgato és/vagy igazgatd - helyettesek, adhatnak engedélyt. A
tanitasi orak tanulokra vonatkozo6 szabalyait a hazirend tartalmazza.
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A tanitési 6rdk zavartalansaga érdekében a tanart €s a tanuldt az orarol kihivni vagy a tanitasi
6rat mas modon zavarni nem szabad.

4.1.4. A tanitasi sziinetek rendje

Az intézmények a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tartanak nyitva. Az tugyeleti rendet az igazgatdé hatirozza meg, melyr6l a sziinet
megkezdése el6tt tajékoztatja az érintetteket (tanulok, sziilok, neveldk, fenntarto).

4.2. Az intézmény munkarendje

4.2.1. Az intézménybe vald belépés és benntartézkodas rendje
4.2.1.1. A vezetdk intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az igazgato, igazgatd- helyettesek intézményben tartdzkodasat a napi feladatok végrehajtasa
hatarozza meg. Munkéjukat feleldsségteljesen, a mindennapi feladatok végrehajtasahoz
igazodva alakitjak ki. Az intézmény hivatalos nyitva tartasi idején beliil 7:30-16:30 oraig
minden esetben felelds vezetének kell az intézmény épiiletében tartozkodni. A felelés vezetd
akadalyoztatasa esetén - a helyettesités rendjénél leirt modon - kell a helyettesitésrol
gondoskodni.

4.2.1.2. Belépés és bent tartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési — oktatasi intézménnyel

Azon személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak hivatalos ligyben
tartozkodhatnak az intézmény épiileteiben. Sziild a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében
indokolatlanul nem tartézkodhat. A latogatod koteles megnevezni jovetele céljat, a latogatott
személyt, illetve az iskoldaban vald tartozkodds vérhatdo idétartamat A tanuld toérvényes
képviseldje, illetve az é&ltala irdsban megbizott személy jogosult a gyermek iskoldba
kisérésére illetve a tanuld elvitelére.

A technikai dolgozok munkarendjét ugy hatarozzuk meg, hogy figyelemmel kovess€k az
intézménybe jOvO személyek mozgésat.

A tanorakat és a tanoran kiviili foglalkozasokat kiils6 személy csak az igazgato/igazgato-
helyettesek engedélyével latogathatja. Az intézménybe tartozkodasuk soran tugy kell
viselkedniiik, hogy az intézmény munkarendjét ne zavarjdk. Az {ligyintézés végeztével
tavozniuk kell az intézménybdl.

Uzleti tevékenységet folytatdé személyeket csak intézményi érdekbdl, igazgatd/igazgatd-
helyettesi engedéllyel lehet az intézményben fogadni. Reklamhordozo elhelyezése az
intézmény teriiletén csak intézményi érdekbdl €s a neveldtestiilet hozzajarulasaval torténhet.

4.2.2. A pedagdgus dolgozok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a munkatdrvénykonyve, a koznevelési torvény, a
miniszteri rendeletek, illetve a kdzalkalmazottak jogallasarol szold torvény szabalyozza. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagoégusok munkaidejét és a munkaidében
ellatando feladatait a hatdlyos jogszabalyok, ¢és a munkakori leirasuk rogziti. A
munkabeosztasok 0Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa ¢és a
pedagogusok egyenletes terhelése. A pedagdgusok munkarendjét az igazgato, az ligyeleti és
helyettesitési rendet az igazgatd-helyettes allapitja meg. A pedagdgus koteles munkakezdése
el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni.
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A pedagogusnak a munkabdl valo tdvolmaradasat elozetesen jeleznie kell irasban, indoklassal
az igazgatd-helyettesnek, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A rendkiviili tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése
elétt negyed oraval jelezni kell. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a
pedagogust hianyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszerlien kell helyettesiteni. Tavollét
esetén a pedagogus koteles elére gondoskodni a tandra megtartdsdhoz sziikséges valamennyi
dokumentum atadasardl (pl. tanmenet, oktatasi segédletek, stb.).

4.2.3. A nem pedagdgus dolgozdk munkarendje

A neveld — oktato munkat segité alkalmazottak munkarendjét az igazgatd a tavollévok
helyettesitési rendjét az igazgato-helyettes, allapitja meg. Az egyes teriiletek alkalmazottainak
napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak
zokkendmentes ellatdsat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell
munkahelyiikon megjelennitik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a kozvetlen felettest.
Kotelesek naprakész jelenléti ivet vezetni, aldirasukkal igazolni az intézményben valod
tartozkodasuk idejét.

4.2.4. A tanuldék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi ¢életének részletes szabalyozdsat a hazirend hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa érdekében az
intézmény valamennyi tanuldjéara és az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

4.3. A vezetok helyettesitésének rendje

A nevelési — oktatasi intézmény vezetdje, koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasuk
esetén a vezetdi feladatokat megfeleld személy lassa el. Abban az esetben, ha a sziikséges
intézkedést nem tudta megtenni, a vezetdi feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozott
alkalmazott koteles ellatni.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel az also tagozatos igazgato-helyettes
helyettesiti. Az igazgatd és az also tagozatos igazgato-helyettes egyidejii akadalyoztatasa
esetén teljes feleldsséggel a felsd tagozatos igazgatd helyettes helyettesit.

Az igazgato-helyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényldé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés
alapjan ad felhatalmazast.

Az igazgato, igazgato-helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesités a kovetkezo
sorrend alapjan torténik:

1. Alsé tagozatos munkakozosség vezetd 1-2. osztaly
2. Also tagozatos munkakozdsség vezetd 3-4. osztaly
3. Felso tagozatos real munkakdzosség vezetd

4. Fels6 tagozatos human munkak6zdsség vezetd
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A vezetOk akadalyoztatisa esetén a helyettesités — az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo
igyek kivételével — altalanos jellegii. A helyettes csak a napi, zOkkenOmentes miikddés
biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd / igazgato -
helyettesek helyett. A helyettesek csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok. A helyettesitést végzo pedagogus koteles tajékoztatni felettesét
a helyettesités idején torténtekrdl, megtett intézkedésekrol.

4.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
4.4.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

Az intézmény dolgozoi az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idoén tal igénybe
kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatd engedélyével teheti (melyet irdsban kell
kérvényezni, a haszndlat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével).

4.4.2. A tanuldk helyiséghasznalata

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit €s azok berendezési targyait, eszkozeit, a
tanitasi idoben és azutdn is csak nevel6i feliigyelettel hasznalhatjadk. A szaktantermekben a
tanulok a terembeosztasban feltiintetett idoben tartdozkodhatnak, kizardlag a szaktandrok
jelenlétében. Tanitasi id6 utan tanuld szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program
keretében, feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben.

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem elott tartasaval kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanulodja felelds:

— a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéseert,

— az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéseéért,

— az energia — felhasznalassal valo takarékossagért,

- a tliz — és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Tanitasi 1d6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozéas keretében
tartozkodhat az intézményben.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

Az intézményhez nem tartozo kiilsé igénybe vevOk a helyiségek atengedésérdl szolod
megallapodas szerinti idOben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevdket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata allapitja meg.

4.4.3. A berendezések hasznalata
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Az intézmény helyiségeinek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit, amelyek a helyiség
leltaraba tartoznak és a tanora lebonyolitasahoz sziikségesek, elvihet6k, de hasznalat utan
kotelez6 az eredeti helyére visszatenni. Kivételes esetben a butorok (székek, padok) elvitele
az igazgato/igazgatohelyettesek engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie az iskola igazgat6jatol. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési
hatariddt. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi
irodaba kell leadni. A berendezés visszaszolgaltatasakor a gazdasagi iigyintézének a
bizonylatokra fel kell jegyeznie a visszaszolgaltatas tényét.

4.4.4. Karbantartas és kartérités

Az igazgato felelds a tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratériumok, tornatermek €s mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat a dolgozo koteles az igazgaté tudomasara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a gazdasagi ligyintézonek a hiba megjeldlésével, aki az 0jboli
hasznalatba vételrdl tdjékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési
targyaiban eldidézett kart a karokozdnak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol
az osztalyfonok, koteles a sziildt értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a
kartéritésnek a sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése, ennek hianyaban a jogszabalyok
altal meghatarozottak érvényesitése.

4.4.5. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasarol az igazgatd dont. A bérbeadds nem zavarhatja az
intézmény mitkodését, a neveld — oktatd munkat.

4.4.6. Az intézményi dolgozdk altal bevitt eszkdzok

Ha az intézményi dolgozo tanitasi orakra, tandran kiviili tevékenységekre vagy a mitkdodés
feltételeinek javitasa érdekében valamilyen targyat, eszkdzt visz be az intézménybe, akkor
irasban jelenti az igazgatonak. A bevitt targyrdl, eszkozrdl elismervényt kell késziteni. A

dolgozod csak olyan targyakat vihet be az intézménybe, melyekrél el6zéleg meggy6zodott,
hogy nem balesetveszélyesek.

5. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. Az alkalmazotti kozosség
Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozdk alkotjdk. Az alkalmazottak egy része neveld - oktatd munkat végzd pedagodgus, a

tobbi dolgoz6 a neveld — oktaté munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segité mas alkalmazott.

Az alkalmazottak jogai €s kotelességei
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Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesités lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a koznevelésrdl szold
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti
szabalyzata tartalmazza.

Az alkalmazotti koz6sség kapcsolattartasdinak modja

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az igazgatdé fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai:

- értekezletek

- megbeszélések

- férumok

- llések

- intézményi gytilések

- elektronikus informacids csatornadkon (pl. email, telefon)

Az alkalmazotti k6z6sség tdjékoztatasa

A tajékoztatas formai:

- irasban

- atandri szobaban 1évd hirdetétablan

- szoban, munkaértekezleteken, melyrdl jegyzOkonyv késziil
- iskolaradion keresztiil

- elektronikus informécids csatorndkon (pl. email, telefon)

5.2. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet — a nevelési — oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo
szerve. Az intézménynek egy nevelOtestiilete van. Nevelési és oktatasi kérdésekben, az
intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben dontési, valamint a koznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. A nevelési-oktatdsi intézményben munkaviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége.

A neveldtestiilet meghatarozza miikddésének €és dontéshozataldnak rendjét. NevelOtestiileti
értekezletet kell 0sszehivni, ha az igazgatd / igazgato-helyettes kezdeményezi, tovabba, ha a
nevelOtestiilet egyharmada kéri. Ha az iskolaszék, az intézményi sziiloi k6zosség, vagy az
intézményi didkdnkormanyzat kezdeményezi a nevel6testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a nevelOtestiilet dont.

Dontési jogkore
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- anevelési, illetve a pedagogiai program és modositasainak elfogadasa,

- aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat €s modositasainak elfogadasa,

- az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- anevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

- ahazirend véleményezése, elfogadasa,

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

- atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

- atanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa,

- jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyek.

A nevel6testilet részt vesz

- aszakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak tervezésében
- tanévnyitd, tanévzard, félévi és év végi osztalyozd, nevelési és munkaértekezleteken
(az intézményi munkatervben meghatarozott idépontokban).

Az intézményi szintli értekezleteket az igazgatd hivja Ossze. Rendkiviili nevelGtestiileti
értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada alédirasaval kéri, illetve
ha az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A pedagogusok neveld6 — oktatd munkaval Osszefiiggd teenddkre vald kinevezésének,
megbizasanak elvei:

A pedagodgus, valamint a neveld — oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott az
intézményi neveld — oktatd munka ellatdsa soran a gyermekekkel, tanuldkkal osszefiiggd
tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellato
személy.

Nevelési — oktatasi intézményben, pedagoégus munkakorben az alkalmazhat6, aki a
koznevelési torvény 3. szami mellékletében a pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak
végzettségi €s szakképzettségi kovetelményeinek megfelel €s a jogviszony létesitéséhez
érvényes erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezik.

A tantargyfelosztasnal, a kotelezo és a talorak megallapitdsanal dontd a szakmai szempont, a
szakos ellatottsag biztositasa érdekében. A tantargyfelosztassal kapcsolatban a juniusi évzard
értekezleten teheti meg javaslatat a nevelGtestiilet. Helyettesités ellatasanal - tartds és rovid
tavollét esetén is - a tanitasi orak esetében, elsédleges szempont a szakértelem, és a szakmai
hozzaértés. Ha az intézmény érdeke Uigy kivanja, a neveld koteles talorat vagy helyettesitést
vallalni a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo torvényben és a Munka Torvénykonyvében
foglaltak alapjan.

5.3. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkak6zdsség meghatarozza miikodésének rendjét, elkésziti éves munkatervét. A
munkakozosség Vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg, a munkakdzosség
kezdeményezése alapjan. A megbizds tobbszor meghosszabbithato. A munkakozdsségek a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek. A munkakozosségek
vezetdi tevékenységiikért — a torvényben meghatarozott mértékben - poétlékban és
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orakedvezményben részesiilnek. A nemzeti kdéznevelésrdl szolo torvény 71. § alapjan,
szakmai munkako6zosséget legalabb 5 pedagdgus kezdeményezése alapjan lehet 1étrehozni, és
az intézményben legfeljebb 10 szakmai munkak6zosség miikodhet.

Az intézményben az alabbi munkakozosségek mitkodnek:

also tagozatos munkakozosség 1-2. osztaly
also tagozatos munkakozosség 3-4. osztaly
fels6 tagozatos redl munkakozosség

felso tagozatos human munkak6zosség

A munkak6zosség dont szakteriiletén:

a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

a tovabbképzési programokrol

az intézményi tanulmanyi versenyek programjarol
mérési rendrol

A szakmai munkako6zdsségek feladatai:

A szakmai munkakozosség kozremiikodik az intézmény szakmai munkajanak
megszervezésében, ellendrzésében, értékelésében.

Legfontosabb feladata az adott kozosséghez tartozdé pedagogusok munkajanak
segitése.

A munkakdzosség — szakteriiletét érintden — véleményezi az intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkako6zosségek az intézmény pedagogiai programja, éves munkaterve,
valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott, egy tanévre
sz0l6 munkaterv szerint végzik munkéjukat.

A szakmai munkakozdsségek a kapcsolattartds részletes rendjét kidolgozzdk és
beépitik éves munkaterviikbe.

Rendszeresen megbeszéléseket, munkaértekezleteket tartanak.

Latogatjak egymas programjait, rendezvényeit, részt vesznek oOralatogatason, nyilt
orakon, bemutat6 foglalkozasokon.

A belsd ellendrzési terv alapjan részt vesznek a szakmai munka ellendrzésében,
értékelésében.

Feladatuk a pedagogiai programban foglaltak végrehajtasanak elOkészitése,
figyelemmel kisérése.

A tanulmanyi versenyek elokészitése, megszervezése, megvaldsitasa.

A szakteriilethez kot6d6 tudomdnyos tevékenység figyelemmel kisérése, az
eredmények feldolgozasa, €s hozzaférhetové tétele.

Kozremiikodnek a kapcsolodd tantdrgyakban folyd felkészitd tevékenység
Osszehangoldsaban.

Kapcsolattartas kiépitése és megszervezése mas iskolakkal.

A testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok megteremtése, apolasa.

A munkako6zosség véleményét be kell szerezni a pedagogiai program, szervezeti €s mikodési
szabalyzat, hazirend, és a DOK program elfogadaséhoz.

A munkakozdsség-vezetdk feladatai:
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- részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak kidolgozéasaban, az éves munka
megtervezésében, szervezésében, és az ellendrzésben

- Onall6 programot készit az intézmény koncepcidjahoz alkalmazkodva

- javaslattal él a felmérések anyaganak Osszeallitisaban, a szemléltetd eszkozok
beszerzésében

- Onalloan folytat vizsgalddast egy-egy tematikus témaban

- tanitasi ordkat latogat segitd, tamogato, tdjékozodo céllal, tapasztalatairdl tajékoztatja
az igazgatot/ igazgatd-helyetteseket

- véleményezi a munkakozosség tagjainak munkdjat, sajat munkateriiletén a
tanmeneteket

- figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az
igazgatonak, illetve a konyvtaros neveldnek

- az als6 tagozatos munkak6zOsség vezetd gondoskodik az Ovodaval valo
kapcsolattartas megszervezésérol

- a fels6 tagozatos munkakozosség, osztalyfonoki munkakozosség vezetd gondoskodik
a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok megvalositasarol

- részt vesz a kibdvitett intézmény vezetés megbeszélésein, melyrdl tijékoztatja a
munkak6zdsség tagjait

- tajékoztatja az igazgatohelyettest az elvégzett munkarol

- ataneszkoz jegyzék kidolgozasaban részt vesz

- t4jékoztatja a munkakozoOsség tagjait, hogy az intézmény milyen segitséget tud
nyUjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez (tankonyvek, taneszkozok ¢és mas
felszerelések kolcsonzésének lehetdségérdl)

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra - a munkakozosség véleménye alapjan -, majd
elfogadas eldtt véleményezi azt

- gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai megsegitéseérdl

- munkakozosségének tagjait segiti az intézményi dokumentumok elkészitésében, s
ellendrzi azokat.

A munkak6zosség kozotti kapesolattartas rendje, egyiittmiikodése

A szakmai munkakdzosségek vezetdinek kapcsolattartdsa folyamatos, segitik egymas
munkdjat. Szorosan egyiittmiikodnek az intézmény vezetdivel, és egymassal. Latogatjak
egymas programjait, rendezvényeit. Tapasztalataikat, informdacidikat 4tadjadk a
munkakodzdsség tagjainak.

5.4. Pedagogus munkakorben dolgozo kozalkalmazottak

5.4.1. Pedagogus dolgozok feladatai

A tandrai és tanoran kiviili nevel6-oktatd munka maradéktalan ellatasa. (a koznevelési
torvény, miniszteri rendeletek, a pedagdgiai program, helyi tanterv, tantervi iranyelvek, és a
szervezeti- és miikodési szabalyzatban foglalt kovetelmények alapjan).

A pedagogusok feladata kiilonosen, a gyermekek, tanulok feliigyelete, testi épségének
megovasarol és erkolcsi védelmérdl vald gondoskodds, a nevelési-oktatdsi intézménybe
torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig terjedd idoben, tovabba
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a pedagbgiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott
foglalkozasok, programok ideje alatt.

A pedagogusok feladata ezen kiviil:

a tanitasi orékra, foglalkozasokra torténd felkésziilés: tervezés, szervezés, ellenérzo -
értékeld munka elvégzése

tovabbképzésen vald részvétel, folyamatos Onképzés, szakmai ¢és pedagogiai
1smeretek bovitése, korszertisitése

a tanulok csaladi kornyezetének megismerése

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel
az érvényben 1év0 jogszabalyokban eldirt adminisztrativ és szervezési feladatok
elvégzése

az elvallalt megbizatasok teljesitése

a kozalkalmazottak jogdllasarol szolo torvény, valamint a Munka Torvénykonyve
eldirdsainak megtartasa

a gyermekbalesetek megeldzése, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd
feladatok, az tigyeleti munka, a tanuldi feliigyelet, és a tanulokiséret ellatasa

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokrol valdé gondoskodas.

Koteles:

a munkarendet betartani

a tanitési orakat, egyéb foglalkozasokat pontosan megkezdeni és befejezni

a tanulok irasbeli dolgozatait legalabb 10 munkanapon beliil kijavitani

valamennyi kotelezd intézményi rendezvényen részt venni

a személyi adataiban, lakcimében bekovetkezd valtozast bejelenteni az intézmény
vezetdjének 15 napon beliil

Osszeallitani, hogy a kovetkezd tanévben milyen minimalis tankOnyv és egyéb
felszerelés sziikséges a neveld-oktatd munkdjdhoz az esélyegyenldség biztositasa
érdekében

a nevel6-oktatd tevékenység soran figyelembe venni a gyermek, tanuldo egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét

tilos a tanulok barmely okbol torténd hatranyos megkiilonboztetése.

Osztalyfonokok feladatai

a tanulok személyiségének sokoldalu fejlesztése
ennek érdekében rendszeres és kdlcsonods egyiittmitkdodés a pedagodgusokkal
osztalyk6zosség kozdsségi €letének irdnyitasa, erdsitése
szlilékkel valo kapcsolattartas:

» csaladlatogatas sziikség szerint

+ fogaddora

+ sziil6i értekezlet tartasa az iskolaban kidolgozott terv szerint
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eredményének alakuldsat
gondoskodik az osztalyban a hdzirend eldirdsainak betartasarol
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a hazirendben megfogalmazottak alapjan igazolja a mulasztasokat, igazolatlan
mulasztas esetén eljarast kezdeményez

jutalmazza az arra érdemes tanulokat, illetve megfeleld biintetésben részesiti, vagy
javaslatot tesz erre (a hazirendben szabalyozott modon)

a hatranyos helyzetli ¢és veszélyeztetett tanulokat figyelemmel kiséri, segiti
munkdjukat, kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel

egészséges ¢letre nevelés

iigyviteli munka, kotelezé adminisztracids tevékenység ellatasa

tanulok palyavalasztasanak iranyitasa

8. osztalyban a tovabbtanuldsi javaslat megbeszélése a tanuldkkal €s a sziilokkel

A tanulokkal tortént megbeszélés alapjan javaslatot tesz félévi és év végi osztalyozo
értekezleten a tanulok magatartési és szorgalmi osztalyzatara

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds feladatai

Az igazgato a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek-és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozdjanak alapvetd feladata.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkajat kozvetlenill az igazgatd iranyitja és
gondoskodik a munkdjahoz sziikséges feltételekrol.

Feladata kiilonosen:

a tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tijékoztatni kell a gyermek- és
ifjisadgvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol
kereshetd fel

az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrol, hogy milyen problémaval,
hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az intézményen kiviil
milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel

a pedagdgusok, sziillok vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyezteté okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét

gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény
vezetdje inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas
természetbeni ellatas formdjaban torténd nyajtasa érdekében

az intézményben a tanulok és a sziildk altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tandcsadd, drogambulancia, ifjusagi lelki-segély telefon, gyermekek
atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat

az intézmény nevelési programja, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program
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kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az intézmény vezetdjénél, tajékoztatas
nyujtasa a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részére.

- minden tanév elején nyilvantartdsba veszi az osztalyfonokokkel egyiittmiikdodve a
veszélyeztetett tanulokat

- a Veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartd lapot vesz fel, s azt folyamatosan vezeti, az
évkozi valtozasokat az osztalyfonokok jelzései alapjan bejegyzi, s figyelemmel
kiséri

- kapcsolatot tart a gyamiigyi hatosaggal, problémas esetben az igazgatot és az
igazgato - helyettest azonnal értesiti

- félévente beszamol munk4jarol, a tantestiileti értekezleten tajékoztatja a
neveldtestiilet tagjait

- csaladlatogatast végez a tanuloknal az osztalyfonokkel

- kapcsolatot tart az dvodaval, illetve kdzépfokt iskolakkal

- segiti az intézmény pedagogusainak gyermek- és ifjusdgvédelmi munkajat

- koteles bekapcsolodni az intézmény egészségnevelési programjaba, eldadasok
szervezésébe, foként a karos szenvedély (alkohol, kéabitoszer) témdkban, valamint a
varos ilyen iranyu rendezvényeibe

Gyogypedagogus feladatai

- egyéni fejlesztési tervet készit

- diagnosztikus mérések elvégzése fejlesztési ciklusokban

- fejlesztési modszerek és eszkdzok alkalmazasa

- konzultaci6 tobbségi intézmény pedagodgusaval, sziildvel

- szakirodalom megismerése

- belsé megbeszélésen részvétel, szakmai tapasztalat atadasa
- adminisztracios tevékenység

Palyavalasztasi felelOs feladatai

Az intézmény tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyljt a tanuldknak és
sziileiknek a kozépiskolai, szakiskolai, tanulmanyok megkezdéséhez. Ennek megvaldsitasara
palyavalasztasi feleldst jelol ki az igazgato.

Feladata kiilondsen:

- irdnyitja, 6sszehangolja az intézményben folyd palyavalasztast elokészité munkat

- szervezi a palyavalasztasi rendezvényeket

- figyelemmel kiséri a pdalyavalasztassal kapcsolatos propagandaanyagokat, azokat
id6ben eljuttatja az osztalyfonokokhoz, tanulokhoz, sziilokhoz

- kozremiikodik tanuldk kozépiskolai eredményeinek nyomon kovetésében

- elkésziti a kiilonos kozzétételi lista tovabbtanuldsi mutatojat

5.4.2. A pedagdgusdolgozokat megilletd jogok

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
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- Személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

- A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza.

- Az ismereteket, a vallasi, vildgnézeti informacidkat, targyilagosan, sokoldaltian
kozvetitse, a teljes nevelési-oktatasi folyamatban tiszteletben tartva a gyermek, a
tanulo, a sziil6, a pedagogus vallasi, vilagnézeti meggydzddését.

- A fentiek megtartasaval sajat vilagnézete €s értékrendje szerint végezze neveld, oktato
munkajat, anélkiil, hogy annak -elfogaddsdra kényszeritené, vagy késztetné a
gyermeket, tanulot.

- A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket.

- Hozzdjusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informéaciokhoz.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢&s értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai ismereteit, tuddsiat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer milkddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatdomunkéban.

- Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkajaban.

- Az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa.

- Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

- Az intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkézoket (laptop), audo-vizualis
dokumentumokat, hangtarakat, videotarakat, CD-ROM-okat.

6. A TANORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA
SZERVEZETI FORMAI ES IDOKERETEI

A tanoran kiviili egyeéb foglalkozasokon vald részvételt a tanulok érdeklodésének és
szlikségleteinek figyelembe vételével szervezziik.

A tandran kiviili egyéb foglalkozasokra a tanulok a fejlesztd és a felzarkdztato (rehabilitacios)
foglalkozasok kivételével onként jelentkeznek, melyet a sziilé a jelentkezési lap aldirasaval
érvényesit. A jelentkezés egy tanévre szol €s azon kdotelezd a részvétel. Az intézmény éves
munkatervében keriilnek rogzitésre a tanordn kiviili egyéb foglalkozasok, melynek
engedélyezése az igazgatd hataskorébe tartozik.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek. Az éves
munkaterv része a verseny és rendezvény naptar.

36



Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola

6.1. Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai

- napkozi otthonos foglalkozas

- tanuld szobai foglalkozas

- szakkorok

- tehetséggondozo foglalkozasok

- felzarkoztatas

- egyéni fejlesztés

- tanulmanyi, sport- és kulturalis rendezvények, versenyek

- intézményi tanulmanyi- és sport versenyek

- erdei iskolai tabor 4. vagy 6. évfolyamon

- tovabbtanulasra, palyavalasztasra elokészitd foglalkozas

- mindennapos testnevelés, testmozgas

- kulturalis intézmények latogatasa

- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly — vagy csoportfoglalkozés:

- kornyezeti nevelési és egészséges ¢letmoddra nevelési foglalkozasok

- hangversenyek

6.2. Tanoéran kiviili foglalkozasok jellemz6i, idokeretei

A napkozis foglalkozés és a tanuldszoba a tandrakra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a
szabadid6 hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthon az 1-4. évfolyamon, tanuldszoba az
5-8. évfolyamon miikodik.

A napkozi otthonba, tanuldszobaba torténd felvétel a sziild kérésére torténik.
A kérelmek elbiralasanal elényt élveznek az alabbi esetek:

- mindkét sziilé dolgozik (nem biztositott az otthoni feliigyelet),

- gyermekét egyediil neveld sziilo,

- veszélyeztetett vagy szocidlisan hatranyos helyzetii csalad

- tanulasi nehézséggel kiizdd tanulo

- bejard tanuld

A napkozi otthonos, tanulo szobai foglalkozas idétartamat a hazirend szabalyozza. A tanulasi
1d6 mellett megfeleld 1d6t kell biztositani a szabadban valo tartdozkodasra, az egészséges
életmodra nevelésre, a mindennapos testnevelésre, a kulturalis programok biztositdsara. A
foglalkozasokrol csak a neveld engedélyével, a sziild irasbeli kérése alapjan tavozhat el a
tanuld. A szild irasbeli kérésre tanév kozben kiveheti a gyermeket a napkozibdl, a tanuld
szobai foglalkozasokrdl, ha az igazgatd engedélyezi. Napkozi otthonba, tanuldszobara minden
év majusaban kell jelentkezni az osztalytanitonal, osztalyfonoknél. A leendd 1. osztalyosok
részére a napkdzi otthonba torténd jelentkezés a beirdssal egyidejiileg torténik. Potjelentkezés
szeptember elsé napjaiban lehetséges. Tanév kozben is lehet jelentkezni felvételre, ha arra a
féréhely biztositott.

A kiilonb6zd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol
fliggden inditja az intézmény. A szakkor-vezetd pedagoégusokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl szakkdri naplot kell
vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

Az énekkar célja a megfelel6 adottsdgii tanulok zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése. Az énekkari tagsdg Onkéntes, vezetdje az igazgatd altal megbizott
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korusvezetd tanar. Az ¢énekkar biztositja az intézményi ilinnepélyek és rendezvények
miisoranak zenei programjat.

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Iskolank folyamatos szakmai kapcsolatot tart:

- fenntart6javal, az Egri Féegyhazmegyével,
- aKarcagi Romai Katolikus Egyhazkozséggel és plébanosaval,
- aKatolikus Pedagogiai Intézettel.

Az iskola egylittmtikodik a varos kulturalis, kézmiivelédési és egyéb intézményeivel a
tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint. Nyitott minden olyan kiilsé
kapcsolatrendszer kialakitasara €és folyamatos miikddésére, amely a tanulok fejlodését,
kozosségi tevékenységét, szabadidejének hasznos eltoltését szolgalja. Intézményiink a
feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében, dvodasok beiskolazasa és egyéb
igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel és
vallalatokkal, tiamogatokkal. Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.

7.1. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

- Oktatési Hivatallal

- Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Karcagi Jarasi Hivatallal

- A Karcag Varosi Onkormanyzattal, Polgarmesteri Hivatallal

- A Karcag Varosi Onkormdanyzat Varosgondnoksaganak vezetéjével

- A Gyermekjoléti Szolgalattal

- Pedagodgiai Szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatasokkal

- Az iskola egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatokkal (iskolaorvos, védondk,
iskolai fogorvos, {izemorvos, Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
Neépegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv)

- Essen Gyermekétkeztetési Kft.-kel

- A Madarasz Imre Egyesitett Ovodaval

- Oktatasi intézményekkel

- Az intézményt tdmogato szervezetekkel, alapitvanyokkal

- Déryné Kulturélis, Turisztikai, Sport Kézpont és Konyvtarral

- Médiaval

A kapcsolattartas formai

- szbbeli

- irésbeli

- elektronikus levél

- egyeztetd targyalason, értekezleten, tajékoztaton valo részvétel
- eldadéasokon, rendezvényeken, versenyeken vald részvétel

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai
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- kulturdlis
- sport
- egyéb jellegliek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

7.2. Bels6 kapcsolattartas rendje és formai

7.2.1. A vezetok kozotti kapesolattartas rendje, formaja

Az intézmény igazgatoja €s helyettesei napi munkakapcsolatban allnak. Az intézmény
vezetdsége heti rendszerességgel tart megbeszElést az aktudlis feladatokrol, melyet az
igazgatd készit eld ¢és vezet. Az intézmény kibdvitett vezetdsége legaldbb havonta egy
alkalommal tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kapcsolattartas formai:

- személyes tajékoztatds, megbeszélés
- telefon
- elektronikus levél (rendszeres)

7.2.2. Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
A szakmai munkako6zdsségek, kapcsolattartasa folyamatos.
Formai:
- személyes megbeszélések, informéciod csere (rendszeres)
- elektronikus levél (rendszeres)
- mikro csoport megbeszélései
- bemutato 6rak (6rdk utani értékelé megbeszélések)

- nevelGtestiileti értekezletek (munkatervben meghatarozottak szerint)
- munkakozdsségi értekezletek

7.2.3. A didkonkormanyzat, a diakképviseldk és az intézmény kozotti kapcsolattartas formaja
¢s rendje

A didkonkorményzat mikodése rendjét, jogait és joggyakorldsuk modjat sajat szervezeti €s
miikddési szabalyzatuk tartalmazza, melyet a nevelGtestiilet hagy jova. A didkonkorményzat
szervezeti €s miikodési szabalyzatat az intézmény bels6é miikodésének szabalyzatai kozott kell
Orizni. A didkonkormanyzat munkajat (tagozatonként) a tanuldk altal felkért nagykora
személy (pedagogus) segiti, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatanak figyelembe
vételével — az igazgatdé biz meg hatirozott iddre, legfoljebb oOtéves idOtartamra. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
tanulokozosségek dontenek sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloik  megvalasztasdban, illetve jogosultak  képviseltetni —magukat a
didkonkormanyzatban. Az intézményi didkonkormanyzat élén, valasztott intézményi diak all.
A diakonkormanyzat minden tanévben — az intézményi munkarendben meghatarozott idoben
— didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.
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A diakénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni a
tanulok kozosségét érintd kérdések, a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok
elkészitése, az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasa, a tanuloi palyazatok, versenyek
meghirdetésének megszervezése, a konyvtar a sportlétesitmény és az intézményi sportkor
mukodési rendjének kialakitasa elott.

Véleményét be kell szerezni:

- azintézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasa,

- ahazirend elfogadasa,

- az adatkezelési szabalyzat elkészitése, modositasa,

- az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatala,

- anulladik tanitési 6ra bevezetése elott.

A véleményezési jog gyakorlasanak eldfeltétele, hogy azokban az {igyekben, amelyekben a
didkonkormanyzatok véleményét be kell szerezni, lehetévé kell tenni, hogy a
didkonkormanyzatok képvisel6i részt vehessenek az adott gy targyalasan, ¢és
tanulmanyozhassdk az érintett dokumentum tervezeteket. A véleménynyilvanitds eldtt 15
nappal meg kell kiildeni az eldterjesztést és a meghivot a didkonkormanyzatok, illetve
képviseldik részére.

Az intézmény ¢és a didkdnkormanyzatok kapcsolattartasanak formai:

- atanuldk a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, vagy valasztott képviseldik
utjan a didkonkormanyzathoz, az osztalyfonokiikhoz, az igazgatohoz fordulhatnak

- az igazgatd az intézményi didkonkormdanyzatokat vezetdségi €s kibdvitett vezetdseégi
iléseken a vezetdk utjan, a didkkozgyliléseken személyesen, a folyoson elhelyezett
hirdet6tablan €s az iskolaradidban t4jékoztatja

A didkdnkormanyzatok miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény ¢éves munkatervében, megadott iddben ¢és helyen biztositia a
didkonkormanyzatok zavartalan mikodésének feltételeit. A  didkdonkormanyzatok a
tevékenységlikhoz sziikséges helyiségeket, berendezési targyakat az igazgatd engedélyével és
tudtaval, a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaval, téritésmentesen vehetik
igénybe. Az igénybevétel a nevel6-oktaté munkat nem hatraltathatja.

7.2.4. Az intézményi sportkor és az intézményvezetése kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményi sportkordk az egyeb foglalkozasok megtartasahoz rendelkezésre allo iddkeret
terhére, sport csoportonként, hetente 2x45 perces sportfoglalkozast tartanak. A sportkori
foglalkozasokat az intézmény testneveld szakos pedagogusai vezetik. A  sportkori
foglalkozasokrdl sportkori naplot kotelesek vezetni.

7.2.5. A sziil6i kozosség
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A koznevelésrdl szolo torvény értelmében, az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése,
illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet mitkddik. Minden olyan kérdésben,
amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési jogot gyakorol, a sziiléi kozosség
véleményét ki kell kérni. A sziilok korébdl valasztjak képviseldiket, akik képviselik az adott
osztaly érdekeit. Barmely kérdésben tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol/ igazgatd
helyettesektol.

A sziil6i kozosség, szervezet dont:
- sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A szil6i szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat, tovabba dont arrol, hogy ki
lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben.

Az intézményi szlil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagbdgiai munka eredményességét. A gyermekek, tanuldok csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol.

A sziilok tajékoztatasi rendje, formai:

Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott képviseldik utjan, vagy az osztalyfonok
segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil61 kozosség valasztmanyi értekezlete:

Feladata: Meghallgatja és véleményezi az intézmény vezetdjének a beszamolojat az iskola
munkatervérdl, az aktualis feladatokrol.

e Szul6i értekezlet

Az intézmény évente harom alkalommal tart sziilé1 értekezletet osztalyonként (szeptember,
februar, majus). Feladata: A sziilok ¢és pedagdgusok kozotti folyamatos egyiittmiikodés
kialakitasa.

A sziilok tajékoztatasa

» aziskola céljairdl, feladatairol, lehetdségeirdl,

» az orszagos ¢s helyi kozoktatas-politika alakulasarol, valtozasairdl,

* ahelyi tanterv kovetelményeirdl,

+ aziskola értékeld munkajarol,

* az osztaly tanulmanyi munkdjarol, neveltségi szintjérol,

+ aziskola és az osztalykdzosség céljairol, feladatairdl, eredményeirdl, problémairdl,

* asziloi kozosségek valasztmanyi értekezleteirdl,

+ iskolai dokumentumok véleményezése, elfogadasa

* asziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 6sszegylijtése €s tovabbitasa az
intézmény vezetdje felé.

e Palyavalasztasi sziil6i értekezlet

Feladata:
» A sziilok tajékoztatasa a lehetdségekrol.
» Readlis palyavalasztasi elképzelés kialakitasa.
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* A sziilék, tanuldk, osztalyfonokok eredményes egylittmikodésével megtaldlni a
megfeleld iskolat.

e (saladlatogatas

Feladata:
* A gyermek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése,
+ Tandacsadas a gyermek optimalis fejlesztésének érdekében.

e Fogadoora

Feladata:
. A sziilok és a pedagogusok személyes talalkozasa.
* Konzulticid6 a gyermek, tanulményi elémenetelérdl, iskolai magatartisarol,
szorgalmarol.

. Egy-egy tanul6 egyéni fejlesztésének segitése konkrét tandcsokkal.

e  Nyilt tanitasi 6rdk, foglalkozasok

Feladata:
* A sziild betekintést nyerjen az intézményi nevel6-oktaté munka mindennapjaiba.
+ Ismerje meg személyesen a tanitasi orak, foglalkozasok lefolyésat.
» T4jékozodjon kozvetleniil gyermeke és az osztalykozosség életérdl.

o {rasbeli tajékoztatd

Feladata:
« Sziilék tajékoztatdsa a tanulok tanulmanyaival vagy magatartdsdval Osszefliggd
eseményekrol.

+ Sziilok tajékoztatasa kiilonféle intézményi vagy osztaly szintli programokrol.

A sziilok elézetesen egyeztetett idépontban felkereshetik a nevelSket egyéni problémak
megbeszélése végett. A sziildi értekezletek, fogadd orak és a nyilt tanitasi orak, foglalkozasok
idépontjat az intézmény éves munkaterve hatarozza meg.

Az egylittmiikodés tovabbfejlesztési lehetdségei
* A sziil6i haz és az intézmény egyiittmiikodésének mindségi fejlesztése
» A kialakult keretek és formak megtartasa, sziikkségszerinti bovitése,

7.2.6. Az iskolaszék

A koznevelési torvény alapjan az intézményben iskolaszék miikodhet, melynek 1étrehozasat
kezdeményezhetik:

+ aneveldtestiilet tagjainak legalabb 20 %-a

* az intézményi szil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianyaban az
intézménnyel tanuloi jogviszonyban 4ll6 tanulok legalabb 20 %-anak sziilei

* az intézményi diakonkormanyzat képviseldje

Az iskolaszéket Iétre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a képviseldi
kezdeményezik a megalakitdsat, és részt vesznek a munkajaban. Egy-egy képviseldt
delegalhat az iskolaszékbe az érdekelt fenntartd, telepiilési, teriileti nemzetiségi
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onkormanyzat.

Az iskolaszék dont mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba azokban az {igyekben, amelyckben a
nevelOtestiilet a dontési jogot az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a véleményét a Pedagogiai Program, az SZMSZ tovabba a Hézirend
elfogadasa elott.

Az iskolaszéknek véleményét be kell szerezni a kovetkezo ligyekben:

* a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatirozéasa, az ifjusagpolitikai
célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasa,

» az adatkezelési szabalyzat elkészitése, modositasa,
» az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatala,
» anulladik tanitasi 6ra bevezetése elott.

Az iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti és milkddési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszékkel valo kapcsolattartds az igazgat6 feladatai kozé tartozik.

7.2.7. Az intézményi konyvtarak és miikodési rend;jiik

Az intézményben a neveld-oktatd munka ¢€s a tanulok 6ndllo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében intézményi konyvtar mikodik. Az intézményi konyvtar feladata a tanitashoz és a
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltdrasa, nyilvantartasa, Orzése,
gondozésa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai
és tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa. Az intézményi konyvtar tartds tankonyveket és a
tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a raszorul6 tanuld szdmara egy-
egy tanévre kikolesondz. Az intézményi konyvtar miikodéséért a konyvtarral kapcsolatos
feladatok ellatasaért a konyvtaros tanar felelds, feladatait a munkakori leirasa tartalmazza. Az
intézményi konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok.

Az intézményi konyvtar szolgaltatisai:

- t4jékoztatds az intézményi konyvtar dokumentumairodl és szolgaltatasairol,

- tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartédsa,

- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok és a szamitogép hasznélatanak biztositasa.

A konyvtari dokumentumok kolcsonzését, csak azok az intézményi dolgozok és tanulok
vehetik igénybe, akik a konyvtarba beiratkoztak. A konyvtar az intézmény éves
munkatervében rogzitett mdédon tart nyitva. A nyitva tartasi idét mindenki szamara lathato
helyen kozzétessziik.

Konyvtarhasznald (kiskort tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott
dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a torvényi eldirasoknak megfelelden, az
eléirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités mértékét a

konyvtaros tandr javaslata alapjan az intézmény vezetdje hatarozza meg.
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A konyvtar hasznalati jogviszonya a tanulok intézménybe torténd beiratkozasaval jon 1étre.
Az intézménnyel dolgozo6i jogviszonyban 1évok a konyvtari szolgéltatasokat igénybe vehetik.

A tanév végén - a nydri leltdrozas érdekében - valamennyi leltdrhasznald kotelessége a
kdlcson vett konyvtari anyagot visszaszolgaltatni.

Az elveszett vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdonti kdnyvet, kottat, hanglemezt,
eszkozt a folyd kereskedelmi aron kell megtériteni. Az elhasznalt eszkdzoket, konyveket
selejtezni kell.

A szolgaltatas modjai:

tankonyvkolesonzés

szakkonyvek, lexikonok helyben torténd hasznalata
szakkdnyvek, lexikonok kolcsonzése

audiovizualis ismerethordozok kodlcsonzése

A konyvtari SZMSZ elkészitésekor a 22/2013. (I11.22) 32.§ vettiik figyelembe.

8. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A varos altal szervezett nemzeti linnepeinken a neveldtestiilet és a tanuldifjisag méltoképpen
képviseli az intézményt. Az iskolai innepélyeken a neveldtestiilet és a tanuloifjusag minden
tagjanak megjelenése kotelezd. Az ilinnepélyek, megemlékezések idOpontjat, feleldseit és
lebonyolitasanak maddjat az éves munkaterv rogziti. Az tinnepélyek rendezése, az elokészitd
munkédban valo6 részvétel, a megemlékezések megtartdsa minden pedagdgusnak kotelessége.
A megtartott intézményi iinnepélyeket ¢és megemlékezéseket az osztalyfonok az
osztalynaploba bejegyzi. Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmeény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti ¢s gyermekk6zosség minden
tagjanak kotelessége. Az intézmény iinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant
inneplé ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk
kiemelkedd eseményei vagy kdvetésre mélto személyei irant.

8.1Unnepi 6ltdzet:

* lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;
» fitk részére: sotét nadrag, fehér ing.
* A pedagdgusok oltozete az alkalomnak megfeleld iinnepi 6ltozék.

8.2Unnepélyek

* tanévnyitd linnepély VENI SANCTE

* tanévzar6 tinnepély TE DEUM

* marcius 15. az 1848/49. évi forradalom ¢€s szabadsagharc emlékére
* oktober 23. Az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére

* Dballagés

8.3Megemlékezések

» oktober 6. Aradi vértanik emléknapja
* janudr 22. Magyar Kultara Napja
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« febr.25. Diktatarak aldozatainak emléknapja
* apr.16. Holokauszt aldozatainak emleknapja
* junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

8.4Az iskola hagyomanyai, egyhdzi jeles napok

* Fecskeavat6

* Anyanyelvi Napok

« Christmas party

+ Iskolakostolo beiskolazasi program

* QGyorfty napok rendezvényei:

»  Gyorfty Néptanc Gala

» Kistérségi angol nyelvi verseny

* Virosi olvasdverseny

* Helytorténeti palyazat

* Nyilt tanitasi 6rak

» Farsang

+  Gyorfty Alapitvanyi Bal

* Anyék napi koszontés

» Kisboldogasszony (szept. 8.)

» Szent Gellértnek, a magyar egyhazi iskolak védészentjének a napja (szept. 24.)
» Magyarok Nagyasszonya (okt. 8.)

« Mindenszentek, halottak napja

» Adventi gyertyagyujtasok (dec. honap)

* Szent Miklds napja (dec. 6)

» Szepldtelen Fogantatas (dec. 8.)

» Karacsonyi lelki nap (dec.)

* Vizkereszt (jan. 6.)

«  Arpad-hazi Szent Margit {innepe (jan. 18.)
* Qyertyaszenteld Boldogasszony, Balazs-aldas (febr. 2., 111.3.)
« Farsang (febr.)

* Hamvazoszerda, Nagybojt

+ Husvéti lelki nap

* Apék napja (marc. 19.)

*  Gyilimolcsolté Boldogasszony (marc. 25.)
* Gyermeknap (m4jus utolsé hete)

» Katolikus Iskoldk Napja (jinius)

* Pedagogusnap (junius)

* Bérmalkozas (kétévente juniusban)

» Nagyboldogasszony (augusztus 15.)

9. A PEDAGOGIAI NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az intézményi neveld — oktaté munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibak feltarasa idoben megtérténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.
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Az intézményben folyd pedagogiai szakmai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony €s jogszerii
mukodéshez azonban rendszeres ¢€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢&s
pedagogusainak munkakdri leirasa teremti meg. A kozalkalmazottak munkakdri leirdsat az
igazgatod késziti el, és a munkavallaloval ald kell iratni. Az aldirt példanyokat a személyi
anyagba és az irattarban kell elhelyezni. A belsd ellendrzési tevékenységben az igazgaton
kiviil részt vesznek az igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetdk. Ezen tilmenden az
intézmény minden felelds beosztdsu dolgozdja felelds a maga teriiletén. Az ellendrzés
teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését az évente elkészitett ellenOrzési terv és
az éves munkaterv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Indokolt
esetben ettdl az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

Belso ellendrzésre jogosultak:

- igazgatd

- igazgatdhelyettesek

- munkakdzosség-vezetok

- ellendrzési feladattal megbizott pedagogusok

Az igazgatd és igazgatohelyettesek az intézményekben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik. A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzdsség
tagjainal, a szaktargyakkal Osszefiiggd teriileteken, az éves munkatervben foglaltak szerint
latjadk el. Tapasztalataikrol szoban ¢és/vagy irasban beszamolnak. Az 4altaldnosithato
tapasztalatokat testiileti értekezleten értékelni, 6sszegezni kell, a feladatokat ezzel egyidejiileg
kell meghatdrozni.

A pedagogiai tevékenység ellendrzésének teriiletei

1. Pedagdgiai mddszertani felkésziiltség

2. Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositdsukhoz kapcsolodo
onreflexiok

3. A tanulas tamogatasa

4. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézséggel kiizdd gyermek, tanulod tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység

6. Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,

elemzése

Kommunikacid és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért

~

Kiemelt feladatok:

e apedagdgiai program és helyi tanterv nevelési és oktatéasi feladatainak végrehajtasa
- ahitre nevelés alapelveinek betartasa
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e az adott tanév munkatervi feladatainak megvalositisa, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységeinek vizsgalata
- az intézmény hitéleti programjaba valé bekapcsolddas

e a neveld — oktatd munka tartalminak ¢és szinvonaldnak Osszehasonlitdsa a
kovetelményekkel, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és moddszertani
felkésziiltségének vizsgalata (képzés, onképzés; lelkinap; zarandoklat)
- hitbeli ¢és lelki fejlddés érdekében tett 1épések
- a kor kihivasaira vald nyitottsag, a modern, egyszersmind az Egyhazhoz, a benne

€16 Krisztushoz hii katolikus nemzedék nevelése

* a tanulok tanulméanyi eredményének, magatartdsanak és szorgalméanak felmérése,
értékelése

* akotelezd dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése

» atulordk, helyettesitések megéllapitasa

* anapkdzis és tanuldszobai foglalkozasok hatékonysaganak vizsgalata

* az intézményi vizsgak szabalyszerl lefolytatasa

+ afenntarto altal eldirt ellenérzések végrehajtasa

* az orszagos mérések, ellendrzések elokészitése, elvégzése, ellendrzése

* a neveld — oktatd munka szinvonalanak ellendrzése (elozetes felkésziilés, tervezés,
differencialt 6rai munka szervezése, megvalositasa, tanitdsi modszerek alkalmazésa,
tanulok, pedagoégusok munkafegyelme, az oOrai munka ¢és egyéb foglalkozas
eredményessége, kiemelt figyelemmel a hatranyos helyzetli és fejlesztendd tanuldk
ellatasara)

* atandran kiviili, egyéb foglalkozasok eredményessége, hatékonysaga,

* osztalyfonoki  feladatok  ellatdsanak, kozosségformdldsnak — eredményessége,
hatékonysaga.

Az ellenérzés tipusai:

«  Atfog6 ellenbrzés (az adott tevékenység egészére iranyul)

» (Célellendrzés (egy adott részfeladat, azon beliil egy, vagy tobb probléma feltarasa)

* Témaellendrzés (azonos idOben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld,
0sszehangolt, 6sszehasonlitd vizsgalat)

» Utoellendrzés (egy korabban lefolytatott ellendrzés altal megallapitott feladatok
végrehajtasanak vizsgalata).

Az ellendrzés formadi:

* Tanora ellenOrzése,

*  Tanoran kiviili foglalkozéasok ellendrzése,
*  Felmérések, eredményvizsgalatok,

*  Helyszini ellendérzések,

«  frasos dokumentumok vizsgalata,

*  Beszamoltatés szdban €s irasban.

10. AZ INTEZMENYI VEDO —- OVO ELOIRASOK

10.1. A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény hazirendje tartalmazza azokat a védo, ovo eldirasokat, amelyeket a tanuloknak
az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
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Minden tanév elsé napjan az osztalyfonokok, szaktanarok tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
tajékoztatot tartanak a tanuloknak, melynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld
szinten — felhivjak a tanulok figyelmét a veszélyforrasok kikiiszobolésére. Ennek kapcsan
ismertetik a tanulokkal az intézmény kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjét, felhivjak
figyelmiiket a veszélyforrasokra, megismertetik veliik a helyes kozlekedési szabalyokat. A
tajékoztatd megtorténtét ¢és tartalmat dokumentaljdk az osztalynaploban, illetve a
tajékoztatorol szold jegyzokonyvet a didkok aldirasukkal igazolnak. Az oktatott ismeretek
elsajatitasarol, gyakorlati alkalmazéasarol a pedagogusnak meg kell gy6zddnie.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyakat
tanitd pedagoégusoknak, amely tantargyak tanitdsa-tanuldsa soran technikai jellegl
balesetveszély lehetdsége all fonn. Ezek a tantargyak: a fizika, kémia, biologia-egészségtan,
informatika, technika, életvitel és gyakorlat, s a testnevelés és sport. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentéaljak a szaktanarok. Az egyes szaktantermekben érvényes
baleset- ¢s munkavédelmi eldirasokrol a tanuldkat az adott szaktanar a tanév elején koteles
tdjékoztatni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamdéra poétldlag kell ismertetni az
eldirasokat. Az oktatott ismeretek elsajatitasardl a pedagdégusnak meg kell gyézddnie. Minden
technika — gyakorlati jellegii feladatvégzés el6tt ki kell oktatni a tanulokat a balesetveszély —
forrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira. Csak pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjdk a tanuldk az elektromos héaztartasi gépeket, berendezéseket (tlizhely, robotgép

stb.).

Kiilon balesetvédelmi, és munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet:

» osztalykirandulas - tara

* hulladékgyjtés

* egyéb munkavégzés

* tabor

» rendkiviili esemény bekdvetkezésekor (bombariado, természeti katasztrofa stb.)

* tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A tajékoztatast, a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
Az intézmény szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak!

Intézményi dolgozokra vonatkozo eldirdsok:

* A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatod
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

* Az intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatai a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében €s a baleset bekovetkezte esetén

* A Nemzeti kdznevelési torvény 25. § (5) bekezdése értelmében ,,a nevelési-oktatasi
intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a
nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.”

* Az intézményben, nyitvatartasi idében biztositjuk a gyermekek, tanulok feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

* Olyan kornyezetet alakitunk ki, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitasara.
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* A tandrai és egyéb foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel Ki
kell alakitani a tanulékban a biztonsdgos iskolai kornyezet megteremtésének
készségét.

* Folyamatosan fejlesztjiik a gyermekek, a tanuldk biztonsagra torekvd viselkedését
osztalyfénoki ordkon. Az osztalyfonokok és a szaktanarok minden tanév elején,
atadjak a tanulok részére a baleset-megeldzési ismereteket, felhivjak a tanulok
figyelmét a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas, az égés, az
aramiités, valamint az esés veszélyeire, egymas testi épségének megdvasara.

* Valamennyi intézményi dolgozo6 feladata, hogy haladéktalanul jelezze az intézmény
vezetdségének, amennyiben veszélyforrast észlel, ugyanakkor gondoskodjon a tanuldok
biztonsagarol.

* A tanuldk feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

* A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

* A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.

* A tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

» E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozo
is koteles részt venni.

* A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

» Haladéktalanul értesiteni kell a sériilést szenvedett tanuld sziileit.

* Az intézményekben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanuldbalesetek nyilvantartasa

Az 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 169. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

Ennek figyelembe vételével, a kovetkezOképpen jarunk el:

- A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagéogusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

- A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat és a kormdnyhivatalnak torténd
megkiildését az igazgato altal megbizott iskolatitkar €s a munkavédelmi felelds végzi
az érintett pedagogus bevonasaval.

- A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuldo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul kivizsgaljuk, melynek soran feltarjuk a kivaltod és a kdzrehatd személyi,
targyi és szervezeési okokat.

- A bekovetkezett baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével nyilvantartjuk, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzOkonyvet vesziink fel. A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
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legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig megkiildjiik a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorth gyermek, tanuld esetén a
szlildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat megorizzik, iktatjuk. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

- Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény igazgatdja - a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Sulyosnak mindsiil az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

- a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

- atanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulédsat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

- A tanulo- és gyermek balesetek kivizsgalasdban lehetdvé tessziik az iskolaszék, a
szUldi szervezet, kozosség ¢és az intézményi didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét. Minden esetben megtessziik a sziikséges intézkedéseket a hasonld tanulo-
¢s gyermek balesetek megeldzésére.

10.2. Rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendok

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakaszanak végrehajtasdra a kovetkezd
intézkedéseket léptetjiik €letbe.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato, az atlagostdl eltérd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint
az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés,

- rendkiviili iddjarasi koriilmények,

- betorés, ragesalo irtas, festés, felujitas, stb.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
érintd, vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod

tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal ko6zolni az igazgatoval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- igazgatd, igazgatdhelyettesek,

- munkakozosség-vezetok,

- munkavédelmi -, tizvédelmi felelds,
- katasztrofavédelmi felelGs.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény vezetdségét,

- azintézmény fenntartdjat,

- akatasztrofavédelmi feliigyeldséget,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve a
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdi szlikségesnek tartjak.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
utasitisara a veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd személyeknek a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskolatitkar, az intézmény takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalo targy, vagy szokatlan jelenség nem fordul-e el6. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az igazgatonak, vagy kozvetlen felettesének jelenteni.

Bombariado6 esetén a legfontosabb teenddk:

Amennyiben az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az intézmény legkonnyebben elérhetdé vezetdjének, vagy kozvetlen
felettesének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az intézményi csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolarddidban is kozzé kell
tenni. Az intézmény épliletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianydban — az intézmény udvara. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyre vonulni, illetve ott tartdzkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
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tartozkodni tilos! Az intézmény igazgatdja koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni. Amennyiben a bombariadd bejelentése telefonon torténik,
akkor az {lizenetet fogadd munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb
beszélgetésre késztesse, ezaltal igyekezzék minél tobb informéciot megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi id6t az intézmény igazgatdja poOtolni koteles a tanitéds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az ¢épiiletbdl minden tanulonak és az intézményben tartozkodd személynek tdvoznia
kell. Az orat, foglalkozast tartd nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban,
szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

- A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtads megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét tajékoztatni kell az
alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorarodl,
- azéplilet kiiiritésérol.

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrdkat a nevelOtestiilet altal meghatdrozott
szombati napokon be kell potolni.
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A tlzriado terv, a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgato a felelos.

A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytek.

Feladatok betorés esetén:

- A betorést észlelo személy, intézményi dolgozd koteles értesiteni az intézmény
igazgatojat, kdzvetlen felettesét.
- Ertesiteni kell a rendérséget. A renddrség kiérkezéséig biztositania kell a helyszint.

11. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

A nemzeti koznevelési torvény értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia
kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol.

A teljes kort egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési — oktatdsi intézményben eltoltott
idében minden gyermek, tanuld részesiiljon a teljes testi, lelki jolétét, egészségét, egészségi
allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési — oktatdsi intézmény mindennapjaiban
rendszerszerlien miikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

Az intézmény koteles gondoskodni az egészséges iskolai kornyezet megteremtésérdl,
megovasarol (megfeleld vilagitas, fiités, az €letkori sajatossdgoknak megfelelé berendezés,
tisztasag, étkeztetés). Az iskola-egészségligyi ellatds az iskolaorvos és a védond egyiittes
szolgaltatasabol all. Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik ezen kiviil fogorvos €s
fogadszati asszisztens, valamint szemészeti szakorvos. Folyamatos egyiittmiikodési
kapcsolatot kell tartani az iskolaorvossal és védondvel. Esetenként az igazgatohelyettes
kezdeményezi a tisztasadgi vizsgalat elvégzését. A tanuldok altalanos orvosi €s fogorvosi
vizsgalaton vesznek részt. A jelenlegi gyakorlat szerint: az orvosi vizsgalaton az 2. - 4. - 6. és
8. évfolyam tanuloi vesznek részt.

Minden tanulonak évenként 2 alkalommal fogaszati szlir@vizsgélatot tart az iskola fogorvosa.
A 8. évfolyam tanuloi a tovabbtanulashoz sziikséges palyaalkalmassagi vizsgalaton vesznek
részt. A kotelezd véddoltasokat a megfeleld korosztidly az iskolaorvostdl kapja meg, a
védondvel egyeztetett idopontban és helyen.

Tiiddszlirésen (varosi litemezés szerint) a jogszabalyoknak megfeleléen vesznek részt a 14
éven feliilli tanulok. Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatéasi Szerv javaslata alapjan a stlyos jarvanyiigyi szempontbdl kiemelt kockazatot
jelentd betegségek elterjedésének megeldzésére eljarasrendet dolgoz ki.

Abban az esetben, ha egy didk, tanar illetve a személyzet valamely tagja az intézményben
torténo tartdzkodasa sordn megbetegszik (I€guti, emésztdszervi tiinetekkel) el kell kiiloniteni
¢s mielébb haza kell bocsatani. Amennyiben a megbetegedések halmozottan, vagy sulyos
formaban fordulnak el6 az intézményi kozOsség korében, azonnal értesiteni kell az
iskolaorvost/ iskolavéddndt, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi, értesiti a
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népegészségiigyl szakigazgatasi szervet, rajtuk keresztiil a haziorvosokat. Valamennyi
osztalyfonok és szaktanar koteles figyelemmel kisérni a tanulok egészségi allapotat, és a
problémakat jelezni az intézmény vezetdi felé. Ertesiti a sziil6t, ha a gyermek egészségiigyi
allapotdban rendellenességet tapasztal. A sziirdvizsgdlatok idejére az intézmény neveldi
feliigyeletet biztositanak.

A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan
konnyitett-, vagy gyogytestnevelési orakra kell beosztani. Az orvosi sziirdvizsgalatot —
kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezik be — majus 15-ig kell elvégezni. Az orvos altal
vizsgalt tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell tiintetni a felvételi allapotot és
az ellendrzd vizsgalatok eredményét.

12. A TANULOK UGYEINEK INTEZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

12.1. A tanuléi tankonyvtimogatis, tankonyvellitis rendje, az iskolai
tankonyv-rendelés szabalyai

A tankonyvellatas rendje

Az intézmény tankonyvellatdsanak megszervezése

- Az intézmény tankonyvellatasanak megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

- Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben elkésziti a tankonyvrendelést, és részt vesz a tankonyvterjesztésben.
(tankonyvfelelds)

- A tankonyvigények Osszegylijtése a tankdnyvfelelds koordinalasaval torténik.

- Atankonyvfeleldssel az igazgatdé megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:
- atankdnyvfelelds feladatait,
- aszikséges hataridoket,
- atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
- atankonyv felelds dijazasanak modjat és mértékét.

A Nemzeti koznevelésrdl szold torveény (Nkt.) 46. § (5) bekezdése szerint az elsétdl a
nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban és a gyogypedagogiai
nevelés-oktatasban az 4llam biztositja, hogy a tanuld szamara a tankonyvek téritésmentesen
alljanak rendelkezésre.

Az iskolai tankdnyvrendelés rendje:

1. Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasdnak ¢és a normativ  kedvezményben  részesiilok
feltiintetésének hatarideje junius 30.,

¢) potrendelés hatarideje szeptember 8.
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A tankonyvrendelést az elvarhato legteljesebb korben kell megtenni, legalabb a
kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, feltiintetésével. A kivalasztott
tankonyvek cimét és szerzéjét a szaktanar koteles leadni az iskola igazgatdjanak
legkésobb marcius 15-ig.

2. (3) A moddositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat tekintve tankonyvenként
legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstdl. Mddositasra és potrendelésre akkor
keriilhet sor, ha a modositas oka
a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban fogalt
hataridét kovetden 0j tankdnyvvel, pedagdgus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a
fenntartoja engedélyével ezek koziil valasztott.

3. A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellaté tiz napon beliill Osszesiti és az érintett
kiadoknak tovabbitja.

4. A kiad6 a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellatd
altal mukodtetett elektronikus  rendszeren keresztil a  Konyvtarellatonak
visszaigazolja, amir6l a Konyvtarellito6 a rendelést leadd intézményeket ¢és
fenntartoikat értesiti.

5. Amennyiben a kiaddo a Konyvtarellitd6 megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridén belil - a
Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat
vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban ¢s tankOnyvterjesztési szerzodésben
meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

6. A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a poétrendelés leadasan tali
idészakban a tankonyvellatasi szerzddésben meghatarozott feltételekkel is jogosult
tankonyvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

7. Az iskola az iskolaban alkalmazott €s az adott tantdrgyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évé pedagdgus-kézikdnyvek beszerzésére vonatkozd igényeit
minden ¢év junius 30-aig pedagdgus-kézikonyvenként Osszesitve meghatarozza, és a
pedagdguskézikonyv-ellatassal kapcesolatos rendelését — amely barmely iskola esetén
legfeljebb kettd, adott koznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagogus-kézikonyv lehet
— a tankdnyvrendelés modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére.
A kiad6 az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagogus-kézikonyveket téritésmentesen
atadja a Konyvtarellato részére, amely azokat az iskolak részére tovabbitja.

A tankonyvek kivéalasztasanak elvei:

1. A tankOnyvrendelésnél az iskoldba belépd uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni,
hogy - a tankonyvtamogatds, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandran kiviili
elhelyezése - az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoéz valo
hozzajutés lehetdségét.

2. Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika muveltségteriilet
kivételével barmely tantdrgy, miiveltségteriilet vonatkozdsdban van olyan tankonyv,
amelyet az e rendeletben a tartds tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak
jova és az ilyen tantargyhoz vagy miiveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az
iskola a tankonyvrendelés soran a tartos tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a szilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet -
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kiilonosen a  tankOnyvek  grammban  kifejezett tomegére tekintettel -
véleménynyilvanitési joggal rendelkezik.

3. Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek 0ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziildi szervezet az 1-
4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti érarendjének 0sszeallitasanal - kiillondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel - egyetértési joggal rendelkezik.

4. Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig - a helyben szokasos médon - kozzé kell tennie
azoknak a tankOnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

5. Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan
tankonyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a
tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént feltéve,
hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt
kiadésra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos
tankonyvjegyzéken. Ezt a rendelkezést nem kell alkalmazni a 31. § (5)-(7)
bekezdésekben meghatarozott tankdonyvek vonatkozasaban.

Az iskolai tankdnyvellatas rendje

(1) A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai
tankonyvellatds helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a
tankonyvfelelOst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas soran elvégzésre keriilé munka
ellenértéke elismerésének elveit.

(2) Az iskola a tankdnyveket, pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a
pedagogusok részére megbizasabol 4atveszi, majd a tankonyvellatds helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal,
pedagdguskézikonyv-ellatassal kapesolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

(3) A tankonyvfelelésnek-a Konyvtarellato dijazast fizet a tankonyvellatasi szerz6dés alapjan.
(4)Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — tovabba a
pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskoldval jogviszonyban allo
tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataithoz az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hdzirend altal megallapitott
tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre. Az dallam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az utolsd tanitasi
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Tankonyv elvesztése, megrongalasa

A konyvtarbol kolesonzott tankdnyv elvesztése esetén, illetve a rongdlasaval okozott kart a
tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértekét a
koriilmények figyelembe vételével az intézmény igazgatdja hatarozza meg.

12.2. A tanulo6 altal eloallitott dolog, alkotasért jaro dijazas szabalyai
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A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl 46. § alapjan, az oktatds keretében, az
oktatdsi folyamat részeként, a tanuld altal eléallitott dolog, alkotas tulajdon joga — eltérd
megallapodas hianyaban — az intézmény tulajdonaba keriil abban az esetben, ha az
eldallitasahoz sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta. Amennyiben
az intézmény tulajdonaba kertlt - alkalomszeriien, egyedileg elkészitett - dolog
értékesitésével, hasznositasaval az intézmény bevételre tesz szert, a tanulot megfeleld dijazas
illet meg. A dijazas mértékérdl a tanuldval, - kiskort tanuld esetén a sziilo egyetértésével - az
intézmény vezetdje allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi
¢s fizikai teljesitményének meértéke, valamint a dolog Iétrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl, a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél - a kiskoru tanuld esetében a sziild €s a tanul6 - aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga —
kérésre - visszaszall az alkotora.

12.3. A tanulokat érinto fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl 58. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1)/q és 53. § (2) szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldokat érinté fegyelmi eljaras
részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

- Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

- A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

- A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.

- Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.

- A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

- A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo é¢letkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni.

- A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

- A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegéseért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

A fegyelmi biintetés lehet:

*  megrovas,

* szigorl megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
» athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

» eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

» kizaras az iskolabol.

- Tankoteles tanuldval szemben az e)—f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles
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uj iskolat keresni a tanuldnak. Abban az esetben, ha a tanuld6 mas iskoldban torténd
elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon belill nem oldoédik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szamara.

- A d.) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhaté, ha az iskola
igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

- A c¢) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre é&s
juttatasokra nem vonatkozik.

Fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletes szabalyai

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdotelességszegés
ténye nem derlil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilot személyes
megbeszElés révén tajékoztatja az iskola igazgatdja az elkdvetett kotelességszegés
tényérol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarél és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl.

- A fegyelmi eljaras soran a tanuldét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalést
kell tartani.

- A téargyalasra a tanulot €s a kiskora tanul6 sziiléjét meg kell hivni. Kiskora tanul6d
esetén a fegyelmi eljarasba a sziildt minden esetben be kell vonni.

- A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

- A legalabb haromtaghi fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet
nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldé nevelGtestiilettel. A
jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

- A fegyelmi targyaldsrdl €s a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

- A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljdras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
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meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
- Az iskolai didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

12.4. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az EMMI végrehajtasi rendelet 53. § (2) pontja alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljarasra akkor van
lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti tanuld esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskorti tanul6 esetén a sziild egyetért.

Az egyeztetd eljdrds kezdeményezése az igazgatd, — atruhdzott hataskorben az
igazgatohelyettesek - kotelezettsége. Az igazgatd /igazgatd helyettes/ a fegyelmi eljaras
meginditasat megel6zden személyes taladlkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato
menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetoségérol.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo -
kiskort tanulo esetén a sziild - figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tiizi
ki. Az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl valamint, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges. Oktatasiigyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére. A feladat ellatasat a megbizando
személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza. Az egyeztetd személy az
egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd
fellel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa €s a felek
allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedod fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.
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Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon. Az egyeztetd
eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

13. EGYEB RENDELKEZESEK

13.1. Politikai célu tevékenységek az intézményben

A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol 24. § (3) bekezdése alapjan a nevelési-
oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kt6do
szervezet nem miukodhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az iskola ellatja a tanulok
feliigyeletét, part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

13.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény 3. § (1.) és 4. § alapjan egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrdl rendelkezik az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan
érvényesitése, valamint a kozélet tisztasagadnak biztositasa €s a korrupcid megeldzése céljabol.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozalkalmazott, aki
- javaslattételre,
- dontésre vagy ellendrzésre jogosult munkakori feladatai ellatdsa soran koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkozok felett,
- valamint intézményi vagyonnal val6 gazdalkodasi feladatot 14t el,
- ¢és hozzatartozdja: a hdzastars, az élettars, valamint a kozos haztartasban ¢l6 sziilo,
gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

Vagyonnyilatkozatot kételes tenni:
- igazgato
- igazgatohelyettesek
- gazdasagvezetd, gazdasagi ligyintézo

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban a térvényi szabalyozasnak
megfelelden kell eljarni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében
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junius 30-ig kell teljesiteni. A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorldja a
felelds.

13.3. A dohanyzassal kapcsolatos rendelkezések, szabalyok

Az érvényes 2011. évi XLI ¢és 1993. ¢évi XCIII. Torvény hatalyos rendelkezésének
megfelelden. Kozoktatasi intézményben nem jeldlhetd ki dohanyzé hely. Ezért az igazgato a
felelds.

Az intézményben — ide értve a tagiskoldk udvardt, a fobejaratok el6tti 5 méter sugart
teriiletrészeket és a tagiskoldk parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, és az intézményben tartézkod6 vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, igazgatoéi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti ¢és miikddési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti: a fenntarto,
a nevelOtestiilet, az iskola igazgatdja, a sziildi kozosség, az iskolaszék, a didkonkorméanyzat.
Feliilvizsgalata évente esedékes.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

41. § (1) bekezdése alapjan: ,,A koOznevelési intézmény...koteles a jogszabalyban elGirt
nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.”

43. § (1) bekezdése értelmében: ,,A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha
ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és - tovabbitds intézményi
rendjét.”

A 229/2012. (VIIL. 28.) Kormény Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol: ,,Az iratkezelés €s az ligyintézés szabalyai” cimszo6 alatt: a 84.§ (1) bekezdése
,»Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmerdl szolo 1995. évi LXVI. Torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XIL
29.) Kormany Rendelet eldirasai figyelembe vételével az e rendeletben foglaltakra is
tekintettel szabalyozza. (2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen
beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-
oktatasi intézmény ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni.

Mindezek figyelembe vételével alkotta meg a Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola
adatkezelési szabalyzatat.

A szabdlyzat jogszabalyi kdrnyezete

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

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormény rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

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

- 362/2011 (XII. 30.) Kormany rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo616
335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet

- amaganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. Torvény
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Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai:

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallal6irol az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
¢s részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2. Az adatkezelési szabdalyzat elfogadéasa, jovahagyasa, megtekintése

3.

Az

A Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény igazgatojanak eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja
el.

Az elfogadaskor - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - véleményezési jogot
gyakoroltak a Sziildi Munkakdzosség ¢és a Didkonkormanyzat, amelyet a
zarofejezetben aldirdsukkal igazoltak.

Az adatkezelési szabalyzatot a fenntartd hagyja jova az intézmény szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzatanak mellékleteként.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi iroddban. Tartalmarol és eldirdsairdl a tanulokat és sziileiket
szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

adatkezelési szabdlyzat személyi €s 1débeli hatédlya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezd érvényd.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

Adatkezelési szabalyzatot a jovdhagyast kovetd datummal létesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskora tanul6 sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor
az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot tajekoztatni kell.

Adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallaldo koteles tudomasul venni, errdl a Munka
torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel
kell hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol
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a jogszabalyok altal kotelezOen megdrzendd dokumentumok. Az irattdri Orzési 1d6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

4. Az intézményben nyilvéantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§ rogziti. Ezek az adatok
kotelezéen nyilvantartanddéak az aldbbiak szerint. Az intézmény kezeli a Kozoktatas
Informécios Rendszerben nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott

4.1. A munkavallalok adatait
4.1.1. A pedagogus dolgozok adatait:

- nevét, anyja nevét,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsfoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezését,

- a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

- vezetbi beosztasat,

- Dbesorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

- heti munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idGtartamat.

4.1.2. Az 6raadd tanarok adatait;

- neveét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemeét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- veégzettségevel, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
- oktatasi azonositd szamat.

4.1.3. Kezeli tovabba a munkavallalok munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
tovabbi adatait:

- csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartés
kezdete,

- allampolgarsaga,

- TAlJ szama, addazonosito jele, bankszamldjanak szama,

- alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- egészségligyl alkalmassagarol szolo orvosi igazolas,
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- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatdo idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s id6pontja,

- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozéasi id0 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- amunkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma

- ablniligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,

- kitiintetések, dijak, elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- amunkavallalé szabadsagaval, szabadsagkiadasaval kapcsolatos dokumentumok,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

4.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatait

- nevét, sziiletési helyét és idejét, nemét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cimét,

- tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

- diakigazolvanyanak sorszamat,

- oktatasi azonosité szamat, mérési azonositojat,

- szildje, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat,

- tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatokat,

- atanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

- magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelését és mindsitését,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,

- nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcimét
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat.

4.3. Az intézmény nyilvantartja ezen kiviil:

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatokat.
- A tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatokat.

- A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatokat

- magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka,

- felvételivel kapcsolatos adatok.

- A tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat.

- Evfolyamismétlésre vonatkozo adatokat.

- Az orszagos mérés-értékelés adatait.

A felsorolt adatok felvétele, és nyilvantartasa a KIR adminisztracios rendszerben torténik.
Ennek kezelése — az igazgatd/igazgatohelyettesek iranyitasa mellett - az iskolatitkarok

feladata.

Iskolankban kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezo:
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papir alapu nyilvantartas,
szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az iskola egyes dolgozoit atruhazott hataskorben bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon az igazgato.

Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozék a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a)

b)

felvehetik, nyilvantarthatjak az alkalmazottak adatait:
- iskolaigazgato,
- iskolatitkar

a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- iskolaigazgato,

- iskolatitkar,

- osztalyfénokok,

- gyermek- és ifjusag védelmi felelGs

- gyogypedagogus

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — rendszerben a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato. (felelds: iskolatitkar)

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten lehet kezelni.

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
a tanuldval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen,
amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd
nélkiill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozti, a tanulo fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

A személyes adatok védelmére vonatkozod célhoz kototts€ég megtartasaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsdgnak, renddrségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet veégzd
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Iskolank nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye ¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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A gyermek, tanul6 adatai koziil

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztdsainak szama a tartozkoddsanak megallapitisa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben a fenntarto,
birosag, renddrség,

- ugyészség, teleplilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

- iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama az iskolai egészségiigyi dokumentécio, a
tanulo- ¢és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek,

- a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodéasi helye és
telefonszdma, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

- az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

- aszamla kidllitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

- az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol tovabbithato.

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgéalat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

- az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- magatartasa, szorgalma ¢és tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a tanuloszerzddés
alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az 1] iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- diakigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

Egyéb rendelkezések

- Az iskola adatkezelési tevékenységéért az iskolaigazgatd egy személyben felelds.

- Az alkalmazottak adatait személyi anyagukban kell nyilvantartani. A személyi anyag
része a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

- A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
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nyilvantartasokban kell 6rizni:

» Osszesitett tanuloi nyilvantartas (felelds: igazgato),

* torzskonyv (felelds: igazgato, osztalyfonokok),

* bizonyitvany (felelds: igazgatd, osztalyfonokok),

» Dbeirasi naplo (felelds: iskolatitkar),

» osztalynaplok (felelds: igazgato, osztalyfonokdok),

* napkodzis és tanuldszobai csoportnaplok (felelds: igazgatd, napkozis neveldk,

tanuldszoba vezeto),

» didkigazolvanyok nyilvantartasa (felelds: iskolatitkar)
A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait, a
szamviteli szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva Kkell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi ligyintézdje a felelds.
Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodo
mindenkori médositasaért az igazgato a felelds.
Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositdsandl nevelési-oktatasi
intézményben a sziil6i szervezetet és az iskolai, didkonkormanyzatot véleményezési
jog illeti meg.
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Az intézmény irattari terve (jogszabalyi eldiras alapjan)

[rattari Ugykor megnevezése
Orzési id§
tételszam
(¢v)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy
50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti
jegyzbékonyvek
10
5. Fenntartoi irdnyitas
10
6. Szakmai ellendrzés
10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek
10
8. Bels6 szabalyzatok
10
9. Polgari védelem
10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
5
11. Panasziigyek
5

Nevelési - oktatasi tigyek
12. Nevelési - oktatasi kisérletek, 0jitasok
10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel
20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek
5
16. Naplok
5
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése
5
18. Pedagogiai szakszolgaltatas
5
19. Sziil61 munkak6zosség, iskolaszeék szervezése, miikkddése
5
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20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok

21. Gyaksorlati képzés szervezése

22. Vizsgsaj egyzOkonyvek

23. TantéSrgyfelosztés

2‘51. Gyermek- és ifjusagvédelem

25. Tanu:l%c')k dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai

26. Alapillizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
2

Gazdasagi ligyek
27. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas,
hatarid6 nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
28. Tarsadalombiztositas
50
29. Leltar, alloeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés
10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
5
31. A tanmiihely iizemeltetése
5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak
5

TANUGYI OKMANYOK

A nevelési-oktatdsi intézményekben kotelezdéen hasznéalatos nyomtatvanyok jegyzékét, azok
tartalmat és kezelését a 20/2012. EMMI rendelet hatarozza meg.

Az iskola altal hasznalt dokumentumokon a 20/2012 EMMI rend. 1. sz. melléklete szerinti
zaradékot alkalmazzuk

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

Felvilagositas hivatalos tigyekben
Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iigyben eljard
illetékes iigyintéz6 vagy vezetd (igazgatd, igazgatd-helyettes vagy gazdasagi vezetd) adhat.

Tanulonak, valamint sziildjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanuléra vonatkozo
iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.
Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonbozé hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informacidkat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.
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Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatira az igazgatd adhat engedélyt.
Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzOket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartasba venni. A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

e abélyegz0 lenyomatat, darabszamat

o abélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

o abélyegzo hasznalatara jogosultak nevét és alairasat, beosztasat

e abélyegz6 kiaddsanak datumat,

o abélyegzo Orzéséért felelds dolgozo nevét, alairasat

A tonkrement vagy szovegvaltozas miatt elavult bélyegzét meg kell semmisiteni, melyrdl
jegyzokonyv készil.

A bélyegzoket pancélszekrényben, jol zarhatdé helyen kell Orizni. A bélyegzot —vasarlas
céljabol- csak atvételi elismervény mellet, zart boritékban kell kiadni. Hasznalat utan azonnal
vissza kell adni a bélyegzdért felelds személynek vagy az igazgatonak. A bélyegzd csak az
intézmény dolgozdjanak adhat6 ki vasarlas céljara. A bélyegzé hasznaloja felelds a bélyegzd
biztonsagos Orzéséért ¢és a hivatali munkéval kapcsolatos rendeltetésszerli és jogszerii
bélyegzohasznalatért.

A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasara és az iligyben lefolytatott eljarasra,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére a vezetd-helyettes intézkedik.

Jelen szabalyzatot a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasaval lehet modositani.
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Az intézmény szervezeti felépitésének vazlata

pedagogusok
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2. sz. melléklet Gyorffy Istvan Katolikus Altalinos Iskola Konyvtari szervezeti

és mikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar adatai

e Név: Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola konyvtara
e Cim: 5300 Karcag, Jozsef Attila u. 1.
o Bélyegzo:

Az iskolai konyvtar fenntartasa

o Az iskolai konyvtar a Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola szerves része, az érvényes
konyvtari jogszabalyok szerint miikodik.
e Az iskolai kdnyvtar miikodését az intézmény vezetdje irdnyitja €s ellendrzi a nevelGtestiilet és a diakkozosség
véleményének ¢és javaslatainak meghallgatasaval.
o Az intézményvezetd
e Dbiztositja a megfelel6 munkakoriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit,
e meghatarozza a konyvtaros munkakori feladatat,
e jovahagyja az éves munkatervet, arrdl tanév végén beszamolot kér,
o koltségvetés Osszeallitasakor figyelembe veszi a kdnyvtar fejlesztési igényeit,
e szakmai programokhoz kdnyvtari segitséget kér,
o figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket,
e cllendrzi a konyvtar hasznalatat.
o Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatisaért a konyvtaros tanar felelGs,

feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar feladatai

o Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével az iskolaban folyd oktato-neveld munkat segitse.

1. Alapfeladatok

¢ gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

e az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzését.

2. Kiegészit6 feladatok

Tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok biztositasa,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
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intézményekben mitk6doé konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol,
e mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
e részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
o Az iskolai konyvtar kdzremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai kdnyvtar gytijtokore
o A Mellékletben talalhaté Gytijtokori szabalyzat szabalyozza.

A konyvtari allomany elhelyezése
o A kolcsonzés, a helyben hasznalat és a konyvtarhasznalati orak megtartasa biztositott.

Konyvtarhelyiségek
e Jozsef Attilau. 1.

e Kossuth tér 4.
Az allomany tagolasa
o Jozsef Attila u. 1.

e Tanulok altal is kdlcson6zheté dokumentumok

ismeretk6z16 irodalom,

o ifjusagi irodalom,
e versek,
e mesék,
o kotelezd olvasmanyok,
e helyismereti gylijtemény,
e tankdnyvpolc,
¢ tnnepekkel, rendezvényekkel kapcsolatos konyvek polca,
o ¢rdekességek (Mi micsoda sorozat, Buvar zsebkonyvek, ...),

e Csak pedagdgusok altal kolcsondzheté dokumentumok
o felnott szépirodalom,
o tanari kézikonyvek, segédkdnyvek,
e hangtar,
e videOtar,
e CD-ROM-0k,
o folydiratpolc,

e Nem kolcsonozheté dokumentumok
e kézikdnyvek,

e Tankdnyvtar
o tartds tankonyvek (kiilon raktarban).

o Kossuth tér 4.

o Tanulodk altal is kdlcsonozhetd dokumentumok
e ismeretkozlO irodalom,
e mesek és ifjusagi irodalom,
e versek,

o ¢rdekességek (Mi micsoda sorozat, Buvar zsebkonyvek),
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o Csak pedagogusok altal kolcsondzheté dokumentumok
o tanari kézikonyvek, segédkdnyvek,
e tankonyvpolc,
¢ {innepekkel, rendezvényekkel kapcsolatos kdnyvek polca,
o folydirat-gylijtemény.
e Nem kolcsonézheté dokumentumok

o kézikdnyvek.

Letéti konyvtarak
o Az iskola oktato-neveld munkajat segitik a tantermekbe kihelyezett letéti allomanyrészek. A letéti allomanyokért az

osztalytanitok, napkdzis csoportvezetdk, tanuldszoba-vezetdk a feleldsek.

Gylijteményszervezés
¢ A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskolat:
o nevelési és oktatasi folyamatok célkitlizéseit,
e pedagogiai folyamatok szellemiségét,
e tantargyi rendszerét,
e pedagogiai irdnyzatait,
e modszereit,
e tanari-tanul6i kozosségét.

o A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

Gyarapitas

o Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

e A gyarapitast mindig a nevel6testiilettel egyiitt kell végezni, a munkakdzosség vezetokkel, szaktanarokkal.

o A beérkezett dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal ¢és raktari jelzettel.

o A Kkiilonboz6 tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell nyilvantartast vezetni.

Vétel
o A vasarlas torténhet:

o jegyzéken megrendeléssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

¢ a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktdl, kiado iizletekbol),
Ajandék
e Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
o A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.

o A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok teritési és rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok.

Allomanyapasztas
o Az éllomany apasztdsa a gyarapitassal egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a gytijteményszervezés folyamatat.
e Az alloméanybol a dokumentum az alabbi okok miatt t6rolheto:

e tervszeri allomanyapasztas,
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o természetes elhasznaldodas,
e hiany,
o clharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény),
e olvasonal maradt (behajthatatlan kdvetelés).

e A gylijteményszervezés fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum kivonas, mely soha nem eshet egybe az
esedékes allomany ellendrzéssel.

¢ A dokumentumok torlése jegyz6konyv alapjan az igazgatd és a kdnyvtaros alairasaval, bélyegzével ellatva torténik.

o A jegyzokonyv melléklete a torlési jegyzék, mely tartalmazza a torlésre szant dokumentum leltari szamat, szerzé
nevét, mi cimét, beszerzési arat.

o A torlés jovahagyasa utan a dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltarkdnyvbdl, at kell hiizni a leltari szamot.

o A tervszerl allomanyapasztas soran tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne 1év0 ismeretanyag, tudomanyos szempontb6l tulhaladotta valt, téves informacidhoz juttatja a tanuldkat,
¢ ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1€v6 adatok, rendeletek és szabvanyok mar megvaltoztak.
e ha az ismeretterjesztd €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa,

o Helyismereti és muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.

o Az iskolai kdnyvtarban folos példany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv,
e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
o valtozik az idegen nyelv,
e csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

e Barmely okbdl keriil sor allomanyapasztasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az
id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa (tartos tankonyv).

e Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumokat fel lehet ajanlani az iskola tanuldinak, dolgozoéinak (térités
nélkiil).

o A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra atadhatja.

o A dokumentumok atadasat igazol6 bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv mellékleteként kell csatolni.
A konyvtari dllomany feltarasa

Katalogusok

o Az iskolai kdnyvtar allomanyaban torténd eligazodast kdnyvtari kataldgusok segitik.

e Az Gijonnan beszerzett dokumentumok feltarasa (katalogizalasa) a Szirén integralt konyvtari rendszerrel torténik.
o A régebbi dokumentumokrdl a cédulakatalogus tdjékoztat.

o A Kataldgus-szerkesztési szabalyzat rendelkezik a katalogus felépitésérol.

Tartos tankonyvek
e A tartés tankonyv allomanyrdl jegyzékek (atadas-atvételi elismervények) illetve sziikség szerint szamitogépes
adatbazis késziil.

o A tartds tankonyvek kezelését a Tankonyvtari szabalyzat szabalyozza.
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A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

A konyvtari allomany ellenérzése

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili, illetve teljes vagy részleges.
A konyvtari allomany ellendrzését az intézmény vezetdje rendeli el irasban.

Az alloményellendrzést a leltarozasi szabalyoknak megfelelden leltdrozési bizottsag végzi.
A bizottsag legalabb két személybdl all, az egyik tag a konyvtaros tanar.

Az ellendérzés modszere az dllomany tételes sszehasonlitasa a cimleltarkdnyvvel.

A leltarozas litemterv alapjan megy végbe, melyet az dllomanyellendrzés eldtt az intézmény vezetdjével jova kell
hagyatni.

A leltarozas elvégzésérol jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet at kell adni az intézmény vezetdjének.

Az iitemtervnek tartalmaznia kell

e az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat,

o aleltarozas kezdd idGpontjat, tartamat,

e ajegyzOkonyv elbterjesztésének hataridejét,

e a leltarozas mértékeét,

o részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott Allomanyegység megnevezését,

o az cllendrzésben résztvevo személyek nevét.

A jegyzOkonyvnek rogzitenie kell

a leltarozas idépontjat,

o az dllomanyellendrzés jellegét,

e az eldz6 leltarozas idépontjat,

e az dllomany nagysagat, érté¢két dokumentumtipusonként,
o a leltarozas szamszerd végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei:

e a leltarozas kezdeményezése,

e ajovahagyott leltarozasi litemterv,

¢ a hianyzo és a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A leltarozas ideje alatt a kolcsonzés sziinetel.

A konyvtari allomany védelme

Az iskolavezetés feladata azon koriilmények biztositasa, melyek lehetdvé teszik a konyvtari allomany megovasat.

A konyvtaros tanar felel a gyiijtemény gyarapitasaért, a beszerzési keret felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentum nem vésarolhato.

A konyvtari dokumentumok nem keriilhetnek ki a kdnyvtarbol anélkiil, hogy kikdlcsonozték volna Gket.

A tanulok tanuldi jogviszonyat illetve a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
esetén szabad megsziintetni.

Az iskolai konyvtarban a tizvédelmi szabalyok betartasa kotelezd!

Fokozottan kell iigyelni a konyvtar illetve a dokumentumok tisztan tartasara.

¢ A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol (por, széls6séges hdmérséklet stb.).
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e A penészes, fert6zott dokumentumok az allomanybol soron kiviil kivonhatok!

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

o Az iskolai konyvtar a kdvetkez6 szolgaltatdsokkal varja az olvasdkat — konyvtarhasznaldkat:

o A konyvtarhasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

konyvtari dokumentumok egyéni vagy csoportos helyben hasznalata,
konyvek kolcsonzése,

kikolesonzott konyvek eldjegyzése,

irodalomkutatas,

szaktargyakhoz, t¢émakhoz ajanlé bibliografia készitése,

letétek telepitése (osztalykonyvtarak, tanulészoba),

szamitogép-, Internethasznalat,

konyvtarhasznalati orak és foglalkozasok szervezése és tartasa,

videofilm-vetités csoportoknak.
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2/a. sz. melléklet

Gyljtékori szabalyzat

Az iskolai kényvtar gyiijtokére

Az iskolai konyvtar folyamatos és tervszer(i allomanyalakitast végez.

A konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere iitjan gyarapodik.

Az iskolai konyvtar gytijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.

Nem keriilhetnek az allomanyba a gy(ijt6kdrbe nem tartozé dokumentumok.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciorendszerét, az iskola
vonzaskorzetében miikodé konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasakor pedig az
ellatando tanulok és pedagdgusok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az altalanos iskola nevelési-oktatasi céljai és azok tartalma hatarozza meg. Ennek
érdekében biztositania kell a tanuldk és a pedagogusok ellatasat olyan informaciohordozokkal, amelyek fontos

szerepet toltenek be a nevel6-oktatd munka folyamataban.

s

s

képezik.

A gylijtékor formai szempontbol:

Kéziratok,
nyomtatott dokumentumok (konyvek, idészaki kiadvanyok, brosurak, kottak),
audiovizualis (AV) dokumentumok (audiokazettak, audio-CD-k, videokazettak, DVD-K, bakelit lemezek,

szamitogéppel olvashato elektronikus dokumentumok (CD-ROM-0k).

A gyiijtokor részei

Fégyiijtékor

Azok a dokumentumok alkotjak, amelyek az iskolai neveld-oktaté munkat segitik.

o Kézikdnyvek (altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédidk, egynyelvii és tobbnyelvii szotarak, szolas- és
kozmondasgyijtemények, adattarak),

e a Helyi tanterv altal meghatarozott kotelez6 és ajanlott olvasmanyok,

e pedagogiai-pszichologiai szakirodalom,

e az iskolaban hasznalt tankdnyvek,

o segédkonyvek,

e a magyar irodalom és a vilagirodalom klasszikusainak munkai,

e a kortars magyar irodalom és vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,

e aziskola és a kdnyvtar miikodésével kapcsolatos tigyviteli, jogi dokumentumok, térvények,

e iskolatorténeti dokumentumok,

o konyvtari szakirodalom,

e az iskola hivatalos dokumentumai.

Mellékgyiijtokor

A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését, a tanulok sokiranyt érdeklédésének, egyéni

milvelédési, szorakozasi igényeinek biztositasat, az olvasis megszerettetését, a tanulok olvasova nevelését, valamint
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a pedagdgusok szakirodalmi és informacios tajékoztatasat segité dokumentumok.
e A tananyaghoz kapcsolodo vagy azt kiegészité dokumentumok,

e atanulok érzelmi életére pozitivan hatd értékes irodalom.
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2/b. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Konyvtarhaszndlok kore
o A konyvtarat csak az iskola tanuldi és dolgozoi hasznalhatjak.
o A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
¢ A tanuldi nyilvantartas alapjan minden tanuld beiratkozott olvaséja a kdnyvtarnak.
o A pedagdgus munkakorben dolgozok intézménybe keriilésiikkor beiratasra kertilnek.
o Az egyéb munkakort betoltoknek kiilon kérnitik kell, hogy beiratkozhassanak.
o A beiratkozésokat a kdnyvtaros végzi el.
e A beiratkozas torténhet a SZIREN rendszerrel vagy papir alapon (olvaséjegy készités).
e A konyvtarnak minden tanulé ¢és iskolai dolgozé addig tagja, ameddig az iskolaval jogviszonyban all. A
jogviszonnyal egyiitt megsziinik a tagsaga is.
o A tanuldi- és munkaviszony megsziintetése csak a fennallé kdnyvtari tartozas rendezése utan torténhet.
o Az iskolai kdnyvtar a tanulokrdl az alabbi adatokat tartja nyilvan:
o Név
e Osztaly
e Torzsszam (a kolesonzéshez kell a SZIREN programban)
e Kikdlesonzott dokumentumok
e Ha a tanuld neve megvaltozott, mas osztidlyba keriilt (athelyezés vagy bukas), eltdvozott az iskolabdl, az
osztalyfonok feladata a kdnyvtaros értesitése.
Nyitva tartas
e A nyitvatartasi idot a konyvtaros tanar kotelezd oraszama, orafelosztisa, a munkavégzési helyszinek szama és a
hasznaléi igények hatarozzak meg.
A konyvtarhasznalat modjai
e Helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

Rend a konyvtarban

A konyvtarba ennivalot, innivaldt nem szabad behozni.

A konyvtarban a taskakat, kabatokat a konyvtaros altal kijeldlt helyre kell lerakni.

A konyvtarban hangoskodni, szaladgalni, masokat zavarni nem szabad.

A konyvtar tisztasdgara mindenkinek ligyelnie kell.

A kulturalt viselkedés alapkovetelmény (Koszonés, tirelmes varakozas, illedelmes hangnem, a konyvtari

dokumentumokkal valé kiméletes banasmod).

Kolcsonzés rendje

A konyvtarbol barmilyen dokumentumot csak a konyvtéaros tanar engedélyével szabad kivinni!

A visszahozott dokumentumot a kdnyvtaros tanarnak at kell adni.

Egy alkalommal 3 konyv kélesondzheto.

A kolcsonzési hataridd 4 hét, mely egy alkalommal tovabbi 2 héttel meghosszabbithato.
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o A kotelezd olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje az adott tanév végéig tart.
o A kézikdnyvtari allomanyban 1év konyvek, a folyoiratok, a videokazettak, a hangkazettak, a hanglemezek és a CD-

k tanulok szamara nem kdlcsonozhetdk.

Kartérités
o A konyvtar altal kikolesonzott és a kdlesonvevonél elveszett, megsemmisiilt vagy megrongalt dokumentum esetén a
kovetkezoképpen kell eljarni, a dokumentum jellegének figyelembevételével:

e Ha az elveszett dokumentumot - jellegénél fogva - egy masik példany érdemben potolhatja, a kolesonvevotol a
konyvtar a dokumentum masik példanyat elfogadja.

e Amennyiben a dokumentumot annak masolata is érdemben helyettesitheti, a kolcsonvevd a kart - a konyvtar
igényétol fiiggden - a dokumentumroél a konyvtar altal meghatarozott technikdval késziilt masolattal, vagy e
masolat eldallitasi koltségének megtéritésével is potolhatja.

e Ha az clveszett dokumentumot annak masik példanya vagy masolata érdemben nem poétolhatja, a kdnyvtar a
kolcsonvevétdl a dokumentum antikvar-forgalmi becsértékének pénzben vald megtéritését kovetelheti.

e Ha az elveszett dokumentum a tervszerii allomanyapasztas cimén mar selejtezhetd lenne, és a kdlcsénvevo azt a
dokumentum masik példanyaval nem potolta, a konyvtar a fenntartdé eldzetes hozzajarulasaval a dokumentum

beszerzési arat és az esetleges kottetési koltségét igényelheti.
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2/c. sz. melléklet
Katalogus-szerkesztési szabalyzat
Dokumentum leiras
o Célja:
e A dokumentumok adatainak rogzitése (bibliografiai leiras),
¢ a dokumentum visszakereshetdségének biztositasa (besorolasi adatok).
o A leiras forrasa a dokumentum.
o Az iskolai kdnyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, amelynek elve az egyes adatok elhagyasa.
o Az egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
e focim = parhuzamos cim : alcim : egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenés helye : a kiad6 neve, a megjelenés éve
e oldalszam : illusztracié ; méret + melléklet
o (sorozat fécime = parhuzamos cime : alcime / szerz6ségi kozlése, ISSN-je ; sorozati szam)
e megjegyzések
e |ISBN
o kotés : ar
o Az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o f6tétel besorolasi adata: kiemelt rendszavak,
o kozremiikoddi melléktétel: egyéb rendszavak,
o targyi melléktétel.
Osztalyozas
o A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkoze az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) és a targyszo.
Raktari jelzet, lel6hely
e A szépirodalmi miiveket cutter-szammal, az ismeretkdzld miveket szakjelzettel (szakrendi jel) és cutter-
szammal latjuk el. A raktari jelzetet a dokumentumokon is feltiintetjiik.
o A lel6helyet is rogzitjiik. A dokumentumok lel6helyének gyors megtalalasat szincsikok alkalmazasaval
segitjiik.
Keresés a szamitogépes katalogusban
e A Szirén rendszerben az alabbi adatok szerint lehet keresni (a felsorolds nem teljes kort):
e Szerzd + kozremiikddo
e Cimek, cimek szavai
e Sorozat cime, ISSN
o Megjelenés helye, kiado, megjelenés éve
e ISBN
e Targyi melléktétel
e ETO, szakjelzet
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e Targyszd
e Lel6hely
o Leltari szam
A katalogus gondozasa
o A katalogus folyamatos gondozast igényel.
o Hibak kijavitasa,
e t0rolt dokumentumok adatainak torlése,

e régebben beszerzett dokumentumok ( cédulakatalégusban meglévd) adatainak bevitele a Szirén rendszerbe.
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2/d. sz. melléklet Tankonyvkezelési szabalyzat

1. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa

Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartossa tétele.

A Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola normativ kedvezménybiztositisat az iskolatél torténd tartos
tankonyv és mas tankonyv kolcsonzésével biztositja. Az ingyenes tankonyvellatast ujonnan vasarolt, illetve
visszahozott (hasznalt), az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyvek kolcsonzésével biztositja a
jogosultak szamara. A tamogatasként kapott tankdnyvekért tehat nem kell fizetni, de azok az iskolatulajdonat
képezik, ezért a tanuloknak a kdnyvek épségét meg kell ovniuk, és azokat legkésobb tanulmanyaik végeztével

(ill. tanuldi jogviszonyuk megsziinésekor) vissza kell adniuk.

2. Nyilvantartas

Minden tankonyvet nyilvantartasba kell venni (leltari szam).

A tankonyvosztas soran a kolcsonzé tanulokrdl nyilvantartas késziil, igy pontosan lehet kovetni, kinél melyik
tankonyv talalhato.

A tanul¢ koteles egész évben megovni kdnyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair.

Ev végén, a konyvtari tartozasok rendezésekor a tanulé koteles minden tankdnyvét a konyvtar szamara
visszaadni.

Az elhasznalddott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott Osszeget a konyvtar

fejlesztésére kell forditani.
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3. Nyilatkozat

Az iskolai kényvtarbol ...................ooeoueeeeen.(tanulo  neve, osztalya) altal kdlesonzétt  tankonyvek

haszndalatanak rendje:

Tudomdsul veszem, hogy a kélcsonzott tankonyv a Gyorffy Istvan Katolikus Altaldnos Iskola tulajdona.

A tankényvet rendeltetésszertien hasznalom, tudatosan nem rongalom.

A tanév veégén visszajuttatom az iskolai kényvtarba. Tudomdsul veszem az iskolank Szervezeti és Muikodési
Szabalyzataban régzitett kartéritési kotelezettséget.

Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok (sziilok) kotelesek bekdtni, és minden
lehetséges modon védeni az elhasznalddastol, azokba beleirni, alahtizni a szoveget nem lehet.
Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén:

A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a didkok kotelesek megtériteni, vagy az adott tankonyv megegyezd
kiadast példanyaval potolni. A rongalds mértékét mindig az iskolai konyvtaros, illetve a tankdnyvtar kezelésével
megbizott személy méri fel, és donti el, hogy az adott tankdnyv hasznalhatd-e még a kdvetkezd tanévekben,
vagy sem.

Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

Az els6 tanév végére legfeljebb 20 %-0s

A masodik tanév végére legfeljebb 40 %-0s

A harmadik tanév végére legfeljebb 60 %-0S

A negyedik tanév végére legfeljebb 80 %-0s lehet.

A didk (ill. gondvisel6je) a konyvtaros, illetve a tankonyvtar kezelésével megbizott személy altal kozolt
tankonyv arat koteles befizetni az intézmény hazi pénztiraba legkésébb a tanév utolsd tanitdsi napjaig. A
konyvek visszaszolgaltatasa, ill. megtéritése minden tanév végén az utolsé tanitasi nap eldtt egy héttel kezdddik
és a tanévzar6 tinnepély el6tti nap fejezodik be.

Karcag, 20........cccoee e

alairas

4. A tartos tankonyvkeretbol vasarolhatéo dokumentumok kore

- Tartés tankdnyvek (tobb évre vasarolt) —nyilvantartasba keriilnek, kolcsondzhetdek, elhasznalodas esetén
selejtezenddek.
- Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezéolvasmanyok

- Elektronikus adathordozon rogzitett tananyag
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A megvasarolt konyv, tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil. A tartos
tankonyvek nyilvantartasba keriilnek. A tankonyvkeretbdl vasarolt dokumentumok (az iskolaban alkalmazott

ajanlott és kotelezdolvasmanyok, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag) a konyvtar nyilvantartasaba
keriilnek.
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Legitimacié

GYORFFY ISTVAN KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2017.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA

A Gyorffy Istvan Katolikus Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a sziil6i kozosség a
2017. oktdber 04-i Ulésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Karcag, 2017. oktdber 04.

Szabéné Fabian Eva
a szil6i kozosség elndke

A Gybrffy Istvan Katolikus Altaldnos Iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatat a didkénkormanyzat a
2017. oktdber 11-i iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Karcag, 2017. oktdéber 11.
Liomion.. Xibobhlbha

Viczian Nikoletta
didkénkormanyzatot segit6 pedagogus

A Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét az iskola lelki
vezetGje megismerte, azzal egyetértett.

Karcag, 2017. oktéber 16.

wv[
Gulyas Zsolt

érseki tandcsos, plébanos ur, az iskola lelki vezetGje

A Gyorffy Istvan Katolikus Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatét a nevelStestiilet 2017.
oktéber 24-i iilésén elfogadta.

Karcag, 2017. oktéber 24.

|
Kovécs Miklds Istvdnné
igazgatd
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