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LALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A kbznevelési intézmény miikidésére, belst és kiilsé kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. tdrvény 25.§ (1) - dban foglalt felhatalmazis alapjdn t6rténik. A szervezeti és mikdadési
szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikidésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskirbe. A szervezeti
¢s mitkodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
dsszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcesolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi térvények,

korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011 évi CXC. térvény a Nemzeti kiiznevelésrdl

e 2023 évi LII térvény a pedagigusok iij életpalydjdrol

e 2011 évi CXII torvény az informdciods dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdgrol

o 1999 évi XLII torvény a nemdohdnyzok védelmérol és a dohdnytermékek fogvaszidsdnak,
Sforgalmazdsdnak egyes szabdlyairil

e 2002012, (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és koznevelési
intézmények névhaszndlatarol

o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

o 26/1997. (IX.3.) NM- rendelet az iskola-egészségiigyi elldtdsrol

o 2202012 (VIII. 28.) Korm. rendelete nemzeti kiiznevelésrél szolo torvény végrehajtdsdrol

o 2026, évi XLVII. torvény a kizneveléssel kapcsolatos egyes torvények modositdsarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzar elfogadisa, véleményezése, megtekintése

e A Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére vonatkozé szabélyzatit az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan 2017. janius 07-én nevelétestiilet elfogadta. Az
SZMSZ modositasat a neveldtestiilet 2026. augusztus 27-én elfogadta.

e A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményezte a didkdnkormdnyzat és a sziiloi
munkakizisség.

e Megtekinthets az iskolatitkimndl munkaidiben, tovabba az intézmény honlapjdn kizzéteszi.



A Debrecen—Nyiregvhazi Egyhdzmegye, mint fenntarto, a Szervezeli és miikodési szabalyzat azon

rendelkezéseivel, amelyekbdl a fenntartora tobbletkitelezettség harul, egyvetért.

1.3 A szervezeti és miikidési szabdlyzat személyi és idabeli hatdlya

e A szervezeti és mikddési szabdlyzat betartisa az intézmény valamennyi alkalmazottjira

nézve kitelezd érvényiek.

s A szervezeti és milkodési szabdlyzat a fenntarté jovahagydsa utin 2017. szeptember 01-én
lépett hatilyba. A modositott SZMSZ a neveldtestiilet elfogaddsaval és a didkdnkormanyzat
véleményezésével 2026. szeptember 01-jén lép hatilyba és hatdrozatlan idore sz6l.

2. AZ INTEZMENY ADATAI

2.1 Az intézmény alapité okirata

A Debrecen - Nyiregyhdizi Egyhdzmegye (4024 Debrecen, Varga u. 4.) a 2011. évi CCVL. torvény
12. § (1) bekezdése, a nemzeti kiznevelésrdl szolo tirvény 21. § (3) bekezdése kovetelményeinek
megfeleld tartalommal, a Szent Anna Katolikus Altalinos Iskola (tovibbiakban: kiznevelési
intézmény) Alapité Okiratit a kévetkezok szerint hatirozza meg:

A kiznevelési intézmény alapitoja és székhelye:
Debrecen-Nyiregyhazi Egyhdzmegye
4024 Debrecen, Varga utca 4.

A kiznevelési intézmény fenntartoja és székhelye:
Debrecen-Nyiregyhazi Egyhdzmegye
4024 Debrecen, Varga utca 4.

A kiznevelési intézmény hivatalos neve:
Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola

A kbznevelési intézmény tipusa:
Kdznevelési intézmény: dltalanos iskola

A kiiznevelési intézmény feladatellatasi helyének cime:
Székhely: Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola Nyirtelek
4461 Nyirtelek, Iskola u. 12. sz.

A kiznevelési intézmény alapfeladatai:

e Altalanos iskolai nevelés-oktatds
» Nappali rendszeri iskolai oktats
* Alsd tagozat, felsd tagozat
e A tiibbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa:
Egvéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo tanulok nevelése, oktatasa
o Képességkibontakoztato felkészités
4]



* Egyéb kiznevelési foglalkozasok
* Integracios felkészités

A koznevelési intézmény feladatellatisi helyén az alapfeladat és a maximalisan felvehetd létszam
az oktatis munkarendje szerint:
Székhely: Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola
4461 Nyirtelek, Iskola u. 12.

dltaldnos iskolai nevelés- oktatas (nappali rendszerii iskolai oktatds) 350 fo

A tibbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési

igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatdsa (nappali rendszerii iskolai oktatds)

Egyvéb psziches fejlodési zavarral kiizdd tanulok nevelése, oktatdsa) 30 16

A koznevelési intézmény évfolyamainak szima iskolatipusonként:
Altalinos Iskola, Nyirtelek, 8 évfolyam

A kiznevelési intézmény oktatisi munkarendje:
nappali rendszeri iskolai oktatds

A kiiznevelési intézmény feladatellatasat szolgaloé vagyona:

A székhely (4461 Nyirtelek, Iskola u. 12. sz.) 540/2 helyrajzi szami, 14763 m>

teriilet(i ingatlanon talalhaté, 1990 m?2 alapteriiletii iskolaépiilet, 811 m® sportcsarnok
valamint ingdsag.

A kiznevelési intézmény vagyona feletti rendelkezés jog:
Debrecen-Nyiregyhizi Egyhizmegye
4024 Debrecen, Varga utca 4.

A kioznevelési intézmény gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok:
Onalléan gazdilkodé egyhézi fenntartisi kiznevelési intézmény

A kiznevelési intézmény fenntarto képviseletére jogosult személy:
A Debrecen-Nyiregyhazi Egyhdzmegye megyéspiisptike

A kiznevelési intézmény képviseletére jogosult személy:
A Debrecen-Nyiregyhdzi Egyhdzmegye megyéspiispike dltal kinevezett igazgatd

A kiiznevelési intézmény OM azonositoja:
200468

A koznevelési intézmény addszama:
18908257-2-15

A kiznevelési intézmény pénzforgalmi szamlaszima:
10700048-70396294-51 100005

A koznevelési intézmény alapitod okiratinak kelte:
2017. majus 31.



Az alapito okirat hatilya:
Jelen okirat 2021. december 1-jén lép hatélyba.

A kiznevelési intézmény jelen alapito okiratit jovihagyé hatdrozat szima:

326/1-16MN/2021.

2.2 Az intézmény bélyegzijének felirata és lenyomata:
Hosszi bélyegzd

STENMT ANMA KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
4481 Nylrisdek, lskola u 12 OM azonceitd: 200468
Tk +36 30475 4518, 436 30 475 4523;

om
Addazim: 18908257-2-15

Korbélyegzi

Az intézményi bélyegzbk hasznalatét kiilén szabalyzat tartalmazza.



3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 Az intézmény jogkire, gazdidlkoddssal kapcsolatos jogkire

* Azintézmény dnalld egyhazi jogi személy.

e Az intézményt a fenntartd 6ndllé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkrrel ruhdzta fel szigort
koltségvetési fegyelem betartdsa mellett a fenntartd gondoskodik az alapfeladatok ellatasihoz
¢s az intézmény milkidéséhez szitkséges pénzeszkizokrol, az intézményi vagyon feletti

rendelkezés joga az intézmény fenntartojat illeti meg.

e Az intézmény a Debrecen-Nyiregyhdzi Egyhdzmegye dltal jovahagyott kisltségvetés alapjan
Onallo gazdilkodasi jogkdrrel rendelkezik a kiiznevelési térvény, az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok és a belsd, a fenntarto altal elfogadott szabalyzatok szerint, az intézmény
vezetdjének vezetoi felelossége mellett.

e Az intézmény a fenntartd dltal jovahagvott kiltségvetési kereten beliil Gnalld bérgazdalkodast
folytat, de a gazdalkodassal kapesolatos Gsszeghatartol fliggoen kitelezettséget a fenntartd
jovahagydsa nélkiil nem vallalhat.

* Az intézmény altal vasarolt targyi eszkzik és készletek felett tulajdonosként az
intézmény rendelkezik.

e Azintézmény gazdalkodassal kapesolatos irdnyitdsi feladatait az intézmény vezetdje latja el.

e Az intézmény Gnélloan rendelkezik a fenntarto dltal elfogadott éves kiltségvetés kiemelt
eldirdnyzatai felett.

o A gazdalkodishoz kapcsolodo jogosultsagokat az intézmény Kotelezettségvillalasi, Pénziigyi
Ellenjegyzési, Teljesitésigazolasi, Ervényesitési, Utalvanyozdsi és

Adatszolgaltatasi Szabdlyzata (Gazdasagi Szabdlyzat) tartalmazza.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasiban a tulajdonosi jogokat Nyirtelek Viros
Onkormédnyzata gyakorolja. Nyirtelek Véros Onkormanyzataval kotéu 69/2017. (VIL21.) Kt
hatdrozat 1. sz. melléklete szerint az intézmény székhelyén lévo ingatlanokat ingyenes
vagyonkezelésbe adja - azon helyiségek kivételével, melyek nem keriiltek atadisra Debrecen-
Nyiregyhdzi Egyhdzmegye szdmdra. A vagyonkezelési szerzidést a Felek 2022.05.04. napjan
modositottik, amelynek értelmében az Egyhazmegye vagyonkezeld jogat kiterjesztették az Gjonnan
megvalosult létesitményekre is. A szerz0d6 felek megéllapodtak abban, hogy a nyirteleki 540/2/A
hrsz-(, tornaterem megnevezési, 879 m’ teriiletii ingatlan 1/1 tulajdonjogi hdnyadat Nyirtelek Varos
Onkorményzata a Debrecen- Nyiregyhdzi Egyhdzmegye tulajdonaba adja ingyenesen, az egyhazak
9



hitéleti és kizcéla tevékenységének anyagi feltételeirdl szo16 1997, évi CXXIV. tv. 13.§ (3) bekezdés
alapjan, Debrecen-Nyiregyhdzi Egyhazmegye pedig a nyirteleki 540/2/A hrsz-0 tornaterem
megnevezésii, 879 m’. teriiletdi ingatlan 1/1 tulajdoni hinyadat ingyenesen tulajdonba veszi az
egyhazak hitéleti és kozcéla tevékenységének anyagi feltételeirdl szol6 1997. évi CXXIV. tv. 13.§(3)
bekezdés alapjan.

A feladatellitishoz szilkséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkiziket, informatikai
eszkdziket) leltar szerint hasznalatra a Nyiregyhazi Tankeriileti Kdzpont atadta az intézmény
szdmdra.

Az intézmény altal visarolt targyi eszkozik és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje
rendelkezik.

Az intézmény az dltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhdzhatja dt, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzijarulasa nélkill nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény igazgatdja a ribizott vagyon felhasznalasar6l évente beszamolot ad a Fenntartonak, az
intézmény atmeneti szabad kapacitisat az igazgato az alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntartd

hozzijarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdilkodisi feladatainak elldtdsa
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait az igazgato irdnyitasdval a gazdasagi vezetd litja
el. Az intézmény Onalloan rendelkezik a kdoltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiaddsok
vonatkoztatisiban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavillalé munkakéri leirasiaban
meghatdrozottak alapjan a gazdasagi vezetd a hazipénztir kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje
kitelezettségvallalasi és utalvanyozdsi joggal rendelkezik: ellenjegyzésre az igazgatohelyettesek
Jogosultak. Ellenjegyzési jogival élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elbiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet

rendelkezésre 4ll.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat nem mikdadtet. A tanulok étkeztetését, amely 2018. szeptember 1-tl
minden tanulé szamdra téritésmentes, a Nyirtelek Varos Onkormdnyzata dltal mikadtetett NYIR-
TEL-SZOL KFT biztositja.



4. A MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEKNEK, A TANULOKNAK,
AZ ALKALMAZOTTAKNAK ES A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

4.1 A tirvényes mitkidés alapdokumentumai

Az intézmény tirvényes milkidését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo

alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapit6 okirat
= pedagogiai program (nevelési terv és helyi tanterv)
o aszervezeti és milkddési szabdlyzat

* ahazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikidésének részeként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

* atanév munkaterve

+ rendezvénytery

* egyeb belsd szabalyzatok
A pedagégusok hét éves szervezett képzését a Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola igazgatdja ltal
elkészitett tovabbképzési program és beiskolazisi terv tartalmazza, amit a fenntartd hagy jova.

Alapito okirat

A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrdl 19. fejezete rendelkezik a kbznevelési intézmény
létesitésérol, alapitasarol. Az alapitd okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb
jellemzbit, aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerli milkidését. Az
intézmény alapité okiratit a fenntarté fogadja el, illetve — sziikség esetén — mdédositja. Az
intézménynek jogdban éll javaslatot tenni alapito okiratinak modositasara.
Pedagogiai program
Az intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktatd munka tartalmi,
szakmai alapjait, valamint a kdnyvtari feladatokat.
Az intézmeény pedagdgiai programja meghatirozza
e Azintézmény nevelési programjét, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és oktatas céljat,
tovdbbd a kiznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat.
» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kitelezoen valaszthato és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok

draszamait, az eldirt tananyagot és kivetelményeket.



e Az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit.

e Az oktatisban alkalmazhaté tanktnyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszkzOk
kivdlasztasinak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kiitelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kivetelményeit és formait, a tanulo
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kbzitt — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének mindsitésének
formajat.

o A tehetség, képesség kibontakoztatisinak modjat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segité tevékenységeket.

o A kizisségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikdésével kapesolatos feladatokat.

» A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztilyfondk feladatait.

s A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapesolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.

¢ A tanuldknak az intézményi dintési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.

e A tanuldk fizikai dllapotanak méréséhez szilkséges modszereket.

e Iskolai kényvtari feladatokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az igazgaté hagyja jovd. A fenntarto egyetértési
jogot gvakorol a pedagdgiai program azon elemei tekintetében, amelyekbol a fennmtartiora
tabbletkotelezetiség harul. Az igazgaid a pedagdgiai programot az intézmény honlapjdn kozzéteszi.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az iskolatitkimal, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai programmal
kapesolatban.

Eves munkaterv

Ez a munkaterv az adott tanévre megtervezett és a kiznevelési foglalkoztatotti kézisség dltal elfogadott
feladatok irdsba foglalasa, a részfeladatok iddbeli iitemezésével és a feladatok végrehajtasaért felelos
megnevezésével. Az igazgato éves munkatervet készit.



Az éves munkatervet a neveldtestiilet fogadja el. A fenniarto egyetériési jogot gvakorol a munkaterv
azon elemei tekintetében, amelyekbél a fenntartéra tobbletkitelezettség hdarul. Az igazgato az éves
munkatervet az intézmény honlapjdan kizzéteszi. A véglegesitésére, elfogaddsdra a tanévnyito értekezleten

keriil sor.

4.2. Az intézmény nyitvatartisa, szabdlyai

Az intézmény szorgalmi id6ben reggel 6.30 dratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 16.00-ig, de

legkésobb 19 6raig van nyitva.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint az aldbbi idopontokban tart nyitva: minden

masodik héten, szerdai napon 8-12 ordig.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanuloi koziil
legaldbb 15 tanulé szamdra igénylik a sziilok.

A tanulok a tanitdsi id6 alatt csak az igazgatd, az igazgatohelyettesek vagy az osztalyfondkok
engedélyével hagyhatjdk el az iskola épiiletét. Az iskoldban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai

rendszabdlyok hatdrozzak meg (héazirend).
Az intézményben tartézkodnak még a munkakoriik szerinti idépontban az intézmény technikai

dolgozdi.

4.3 Az intézmény létesitményének és helyiségeinek hasznilati rendje

Az iskolaépiiletet cimtabldval és nemzeti szinii zaszloval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Kdztirsasdg cimerével és kereszttel kell ellatni.
Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
e az épiiletek rendjének, tisztasaganak megbrzéséért
» az energiafelhasznalissal vald takarékoskodasért

e atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért

Az oktatdsi intézmény fobejdrati kulcsaival rendelkeznek:

Az intézmény, az igazgatOhelyettesek, gazdasagi vezetd, rendszergazda, karbantartd/ iskolagondnok,
takaritond(k).

A Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola épiiletei folyoséin elektronikus megfigyelérendszer
miiksdik, mely biztositia az intézmény biztonsigos mikodését. A tanulok az intézmény
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létesitményeit, helyiségeit csak pedagbgus felligyelettel hasznilhatjak. Az egyes helyiségek,
létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkiizeit elvinni csak az igazgato engedélyével lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

A hivatalos figyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7.30 és 16.00 ora kdzott.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok (partok, egyhdzak, szervezetek, talalkozokat rendezok
sth.) a helyiségek atengedésérdl sz6l6 megillapodis szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az
igénybe vevoket vagyonvédelmi kitelezettség terheli, és kirtéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek

betartani az iskolai munka- és tlizvédelmi szabdlyzatban foglaltakat.

4.4 Az intézmény munkarendje
4.4.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabilyozisa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kdzill egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idészakban, amikor tanitdsi ordk, tanuldink szdmdra szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozésok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei kiziil legalibb egyikilk hétfotol péntekig 7.45
és 16.00 ora kdzitt az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szilkségleteinek és
aktudlis feladataiknak megfeleld idében és idGtartamban latjak el.

4.4.2 A pedagdgusok munkarendje

Intézményi szinten pedagégus munkaideje: 7.30-16.00. A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd
pedagogus munkaideje a kitelezd 6rakbol, valamint a neveld - illetve neveld - és oktatd munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozdssal Osszefliggd feladatok
ellatdsahoz szilkséges idobol all.

A kitelezd 6raszamban ellitott feladatok az alabbiak:

- a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa

- osztalyfoniki feladatok ellatisa

- iskolai sportkéri foglalkozasok

- énekkar, szakkirik vezetése

- differencidlt képességfejlesztd foglalkozisok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)

- egyéni munkarendii tanulo felkészitésének segitése

A pedagogusok napi munkarendjét a tantirgyfelosztishoz illeszked6 Orarend, a feliigyeleti és a
helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak meg, a munkakizOsség-vezetdk segitségével.
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A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének
javaslatait — a tanordkra elkészitett tanora- rend, foglalkozasi rend fliggvényében.

A pedagégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okdt lehetdleg elbzd nap, de
legkésdibb az adott munkanapon reggel 8.00 ériig kiteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy az
igazgato-helyetteseknek. Egyéb esetben a pedagdgusok az igazgatotol kérhetnek engedélyt, legalabb
| nappal elébb a tanora, foglalkozis elhagyasara,

A tanmenettd] eltérd tartalm foglalkozas megtartasat, a tandra, foglalkozas elcserélését az igazgatd
engedélyezi.

A hidnyzd pedagdgus kiteles hianyzisanak kezdetekor tanmeneteit, foglalkozasi terveit az igazgato-
helyetteseknek eljuttatni, hogy akadadlyoztatisa esetén a helyettesitd biztosithassa a tanulok szdmara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzisok esetén — lehetdség szerint -

szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy nappal a tandra
(foglalkozas) megtartdsa elott biztdk meg, Ggy kiteles szakorit tartani, illetve a tanmenet szerint elore

haladni.

A pedagogusok szamara - kitelezo 6raszamon feliili - a neveld-oktatd munkéval Gsszefliggo rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgato adja a helyettes és a munkak&zosség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utén.

Az intézményi szintll rendezvényeken, {innepélyeken a pedagdgusi jelenlét kitelezo az alkalomhoz ill6
oltizékben.

4.4.3 Az intézmény tanuléinak munkarendje (hazirend)

Az intézményi szabilyok (hazirend) tartalmazzik a tanulok, gyerekek jogait és kitelességeit,
valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat. A rendszabdlyok betartasa
kitelezd, erre elsésorban minden gyermek sajat maga. masodsorban a pedagogusok iligyelnek. A
hézirendet az intézmény vezetdje késziti el, a neveldtestillet fogadja el a tdrvényben
meghatdrozottak (didkdnkormanyzat) véleményezésével, egyetértésével. A hazirendet a fenntartd

ellenorzi.

4.4.4 A neveli-oktatd munkat kizvetleniil segito és mis alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabélyok betartasaval az

igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében:
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- az iskolatitkdar munkaideje: 7.30-16.00
- arendszergazda munkaideje: 7.00-15.30
- a pedagdgiai asszisztens a pedagogusok munkaidejéhez, az intézmény nyitvatartasahoz
igazodva az igazgatd dltal meghatirozotiak szerint (a helyettesek s a munkakdzdsség-
vezetdk javaslatait meghallgatva), munkakdri leirasban megfogalmazottak alapjan végzi
tevékenységét (8:00 -16.30)
Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazdst kéveté néhdny napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkakdri  leirdsaikat az intézmény vezetdje késziti el. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfonokk munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szaméra azért, hogy
pusztin az osztalyfoniki feladatok ellitdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne

kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagdgus munkakori leirasat. (4 leirds mintdk a

melléklethen.)

4.4.5 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kiivetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi ido az innepélyes
tanévnyitoval kezddik és a tanévzard tinnepéllyel fejezodik be. A tanév helyi rendjét, programjait
a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyité értekezleten, amit a munkatervben rigzitenek.
A tanévnyito értekezleten dontenek:

* aneveld - és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol

o iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmardl és idépontjardl, a tanitas nélkiili

munkanapok idépontjarél, valamint programjarol
» tanoran kiviili foglalkozasok forméirol
e anevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok dtruhdzasdrdl, bizottsagok létrehozasarol

e az éves munkaterv jovahagyasardl
* a hazirend médositasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend, balesetvédelmi elbirdsok, tiizriado,
bombariadd) az elsd tanitasi héten ismertetni kell a tanulokkal (osztalyfondkok, technika és tervezést,
digitdlis kultirét, testnevelést tanitok). A balesetvédelemrdl a tanulmdnyi és osztalykirandulasok elott
tdjékoztatast kell tartani a tanuloknak, melyrdl feljegyzés késziil, amit a tanuldk aldirdsukkal

dokumentélnak.
Az oktatds és a nevelés a tantirgyfelosztassal Gsszhangban levé heti Grarend alapjan tirténik

pedagégus vezetésével, a kijelslt termekben. A tanérdn kiviili foglalkozésok csak a kdtelezd tanitasi
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(foglalkozasi) 6rdk megtartisa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rak idotartama 45 perc, elsd évfolyamon rugalmasan kezelhetjiik a tanitasi dra idotartamat.
Az elsd tanitdsi ora reggel 8 6rakor kezdodik. Rendkiviil indokolt esetben az intézmény vezetdje
roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak (foglalkozisok) litogatdsira csak a
tantestillet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a ldtogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A
tanitasi orik megkezdésiik utin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A kotelezd orvosi vizsgdlatok az igazgatohelyettesek dltal eldre engedélyezett (védondvel, orvossal
egyeztetett) idopontban és madon térténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitist ne zavarjak.
Az orakozi sziinetek id6tartama a hazirendben feltiintetett csengetési rend alapjan szabilyozott. Az

érakdzi sziinetet a kijeldlt étkezési iddn kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron téltik. Az orakozi
sziinet rendjét beosztott pedagdgusok és a pedagdgiai asszisztens felligyelik. Az 6rakizi sziinet ideje
nem révidithetd. A bemutatd oridk és foglalkozdsok, valamint a nyilt napok tartisanak rendjét és idejét
a munkakizsség-vezetdk javaslata alapjdn az éves munkaterv rdgziti. A pedagigus sajit
intézményénél tanitvanyait magantanitvanykeént nem tanithatja.

4.4.6 Az egyhiz tanitasival dsszefiiggd viselkedési és megjelenési szabalyok

A tanulok, pedagogusok az éves munkatervben meghatirozottak szerint kdzds imakon,
évfolyammiséken, szentmiséken, hitéleti programokon vesznek részt. Az intézmény szellemiségébol
ad6ddan a tanulok, alkalmazottak viselkedésének, megjelenésének, minden megnyilvanuldsanak az
intézmény értékrendjét kell tiikrbznie.
5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzésnek a szempontjait, teriileteit az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellendrzést végzik:
e igazgato
s jgazgatohelyettesek
e szakmai munkakbzsség-vezetok.

Az ellendrzésben résztvevok hatiskore kiterjed az intézményben folyd oktaté-nevelé munka

teriiletére, szervezeti tevékenységére.

Az ellendrzés fajtai:
¢ folyamatos (munkatervben rogzitett) megfigyelések,
o rendkiviili ellendrzés,

s az iskolatitkar munkateriileteinek ellentrzése
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* a nevelotestillet tagjainak ellendrzése, értékelése (pedagdgiai folyamat, tanitisi ora
latogatasa).
Célja: A mindenkori helyzetelemzés, szamonkérés, elismerés, a jutalmazis megalapozisa és a
tovibbi célmeghatirozdsokat szolgilja. Az iskola hosszi tava stratégiai céljai, konkrét feladatok
formajaban valosulnak meg. Konkrét feladatok az éves munkatervben jelennek meg és ez alapjéin
ellendrizhetdk.
Ezen kiviil ellendrizziik:
¢ az dltalanos munkafegyelmet, a munkakori leirasban rigzitettek betartasat,
¢ apedagégiai munkat, szaktandri tevékenységet,
* adminisztricios feladatok elvégzését,
¢ tantirgyi felméréseket,
o pgy-egy tirgybol elért gvenge eredmény okainak kideritését,
¢ tantargyi sikertelenségek modszertani okainak kideritését.
Az ellendrzéssel a hatékony mikddést segitjilk el6, a tények okait keressiik, ez lehetové teszi a
hidnyok potlasat, a hibdk kijavitdsat, az eredmények megerdsitését. Az ellendrzés alapjaul szolgél a

pedagogiai program és az éves munkaterv.

6. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek:
» sziilok, vendégek: az igazgatoval elére egyeztetett idépontban,

hitoktatok az 6rarendben meghatirozott hittan 6rak rendje szerint,

L]

* gyogypedagdgus, logopédus a foglalkozasok ideje alatt,

¢ Alapfoki Miivészeti Iskola tandrai a foglalkozasok rendje szerint,

sziilok a neveldk altal megadott, az iskola honlapjan is kiizzétett, elore egyeztett fogadoorak

idején léphetnek be és tartozkodhatnak az épiiletben.



7. A VEZE TOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA,
10 VABBA A VEZETOK KOZ{HTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS
ES A KEPVISELET SZABALYAI, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. Az intézmény szervezeti egysége

Igargatc

Igazgato- Lelki veretd Gardasagi
helyettes (Iskolalelkész) vezetd
_J

"METER" “HITEM"

humdn osztalyféndki
munkaktizdsség munkakozisség

munkakdzisség munkakbzisség
vezetd vezetd

veratd veratd

Tandrok,
L hittandrok
I=: | T 1
Iskolai Pedagdgiai
kdnyvtdros asszisztens Rendszergazda
A
7.2 Az intézmény vezetisége

Az intézmény vezetbjének munkajit a vezetdi és szakértdi testillet segiti. A vezetdi és szakértbitestillet
tagjai: az iskola vezetdje, az igazgatOhelyettesek, a gazdasagi vezetd és a munkakozisség-vezetdk. A
vezetbi és szakértdi testiilet munkdjdban részt vehet a gyermek-és ifjisigvédelmi felelos, a
diskonkorményzat vezetdje. Az intézmény vezetdsége konzultativ, véleményezi és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellitnak. Az igazgatdhelyettesek ¢s a munkakdztsség-
vezetdk bevonhatok kizremilkdoként a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerébe.

7.3 Az igazgato

A kiznevelési intézmény vezetdje a felelds - 2023. évi LIL torvény a pedagigusok iij életpalydjarol 75.
§ alapjén - az intézmény szakszerii és torvényes milkddéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,
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déint az intézmény milkddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskdrbe.

A dolgozdk foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabélyban elbirt egyeztetési kitelezettség megtartasival gyakorolja. A kbznevelési intézmény
vezetSje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az iligyek meghatdrozott kiirében az
igazgatohelyettesekre és a munkakdzisség-vezetokre truhdzhatja. Az igazgatd az intézmény
egyszemélyi feleldsségil vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak, didkoknak és nevelGtestiiletnek
a Nemzeti koznevelési torvényben, rendeletekben és iskolai szabalyzatokban szamara meghatarozott
feladatok elldtasdval, valamint az iskolavezetés mas felelds tagjai altal vezetett munkateriiletek
feliigyeletével. Alapveté feladata a pedagdgiai iranyitas, de munkakérében foglalkoznia kell személyzeti
— munkaltatéi, gazdalkodasi és hivatali — adminisztrativ feladatokkal is. Az igazgat6 a kiizponti tantervi
eléirasoknak és a helyi tarsadalom igényeinek figyelembevételével, és a nevelotestiilet altali
elfogaddssal kialakitja az iskola Pedagégiai Programjdt. gondoskodik annak megvaldsitdsarol, az
eredményesség, és hatékonysag tervszerli és rendszeres ellenbrzésérl, a vizsgilati eredményeknek
megfelelden szilkség szerint modositja a programot — a torvényes egyezietési kotelezettségek
betartasaval. Feleldsségi kirében gondoskodik a neveld-oktaté munka tirgyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai 1égkdr kialakitasardl, fenntartasarol, a mindségiranyitsi feladatok
ellitisanak biztositasarél. Az igazgatd — vezetbtrsaival munkamegosztisban — tervezi, SZETVezi,

ellendrzi, elemzi és értékeli a neveld-oktatd munkat.

Az igazgaté feladatkdrébe tartozik:

az alkalmazotti kizbsség/nevelotestiilet vezetése;

e aneveld - és oktatd munka irdnyitisa és ellendrzése;

¢ pedagégusok teljesitményértékelése

e a neveldtestilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeril
megszervezése és ellendrzése;

» arendelkezésre all6 kiltségvetés alapjdn az iskola milkdéséhez szilkséges, személyi és targyi
feltételek biztositisa;

e az egyhdzi, a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezeése,
megszerveztetése;

« munkéltatoi jogkdrt gyakorol a kiznevelési intézmény dolgozoi foldtt;

o egylittmiikodik a fenntartoval, a Debrecen — Nyiregyhazi Egyhdzmegyével;

o egyiittmiikddik a vdrosi onkormdnyzat polgirmesteri hivatalaval, az iskolai sziiloi
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munkak&zisséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervvel, a didkonkorményzattal, az
egvhizi kbzisségek- kel,
e akonyvtari feladatok térvényes milkddésének biztositisa;

s segiti a szakmai munkakdzosségek tevékenységét.

7.4 Az igazgatd kizvetlen munkatirsai

Az igazgatd feladatait kbzvetlen munkatdrsai kbzremikodésével latja el. A Szent Anna Katolikus
Altaldnos Iskola vezetSjének kizvetlen munkatarsai: az igazgatohelyetiesek, az iskola lelki vezetije, a
gazdasdgi vezetd és az iskolatitkdr.

Az igazgatdhelyettesek az igazgatd kozvetlen munkatirsai, feleldsséggel vesznek részt az
iskolakoncepcié kialakitisdban, a tervek elkészitésében, a kitiizott célok megvaldsitdsdban, a
mindségiranyitdsi rendszer miikddtetésében, a végrehajtis ellenbrzésében. Munkdjaval és
magatartdsdval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkdr kialakitdsdhoz, fenntartisahoz.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hatiskire, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdre tartalmaz. Munkdjdval és magatartdsaval hozzdjdrul a nyugodt iskolai €let és
demokratikus légkdr kialakitisdhoz, fenntartdsahoz.

Az iskolatitkdr hataskore és felelossége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgaté kdzvetlen
irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgat6 kdzvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak felelosséggel
és beszdmolési kitelezettséggel.

7.5 A képviselet rendje
Az intézményt az igazgato, vagy annak megbizottja képviseli a kiilsnbézé programokon,

rendezvényeken. A képviseld az intézmény értékrendjének megfelelé modon, felelosen jir el az

intézmény képviseletében.

7.6 A kiadmdnyozds rendje

Az igazgatd az intézmény nevében Kiadmédnyozza:

* az intézmény miikodésével Bsszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozd
szabdlyzatokat és utasitisokat,
o afenntartoval, felsobb szintii egyhézi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.
Sajit nevében kiadmanyozza:
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e aneveldtestiilet, munkakdzdsségek, sziilok és tanulok részére Gsszeallitott téjékoztatd
anyagokat,

e az iltala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét,

¢ a gvermekekkel, alkalmazottakkal kapesolatban hozott dontéseket,

e sajit nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formdba kell dnteni,

« alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket.

8. AZ IGAZGA TO VAGY AZ IGAZGA TOHELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot tdvollétében helyettesithetik: az igazgatohelyettesek és a munkakdzdsség-vezetok. Az
igazgatohelyettesek, munkakdzisség-vezettk hatiskore az igazgatd helyettesitésekor — a sajat
munkakéri leirasukban meghatirozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, végrehajtdsdra terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
dtruhdzhatja az igazgato-helyettesckre, az iskolavezetés vagy a neveldtestiilet mas tagjaira. A dontési

jog Atruhdzisa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat

9. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA, RENDJE

Az iskoldban osztilyonként vélasztott sziiloi munkakozésség (tovabbiakban SZMK) mikddik,
amelynek feladata az iskoldban a neveld és oktatd munka segitése, tovibba a neveldtestiilet, a sziilok
és a tanulék, az intézményfenntarté, valamint az intézmény érdekeit képviseld mas szervezetek
egyiittmiikidésének eldmozditisa. Az SZMK miikodésének részletes szabdlyait kiilon jogszabily

allapitja meg (Koznevelési Torvény 73. §)
A sziiloknek jogaban all:

- a pedagdgiai programrol tajékoztatast kapni, azt szabadon megtekinteni

- beiratkozaskor a hazirendrdl tajékoztatist kapni/ irdsban és digitalis formaban/

- a tanulék barmely csoportjét érintd kérdésben tdjékoztatist kémi, az e kirbe tartozo iigyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelStestillet értekezletein

- részt vehet a tanulo-és gyermekbaleset kivizsgalasaban képviselGje dltal

- véleményt nyilvanithat az elsd tanitdsi 6ra 8 6ra el6tti kezdéséhez
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Véleményezési joga van:
¢ asziiloket anyagilag is érintd ligyekben
¢ asziiloi értekezletek napirendjeinek meghatarozisdban
o az iskola és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasiban.

» az iskola szervezeti és miikidési szabdlyzatinak elfogadisakor véleményezési jogot gyakorol

Az osztalyok sziildi kizisségének tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziil6i ktzsségek
véleményeiket, dllisfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott sziil5i szervezet vezetdi (1-1 fo) vagy az
osztalyfondk kozvetitésével juttatjik el az iskola vezetbségéhez.
Az intézmény sziiloi kbzOsségét az intézmény vezetdje tanévenként tbb alkalommal hivja dssze,
ahol tdjékoztatist ad az intézmény munkdjdrol és feladatairol. A sziilbi szervezet vezetdi az igazgato-
helyettesekkel és az igazgatoval tartjdk a kapesolatot.
A sziildi értekezletek:

A sziilik a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi iskolai sziiloi értekezleten kapnak tijékoztatast
az intézmény vezetdjétdl. A tanév sordn osztilyonként 2-3 sziili értekezletet tartunk. Amennyiben
az osztalyfénok vagy a szill6i munkakdzisség sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezletet
hivnak fissze. Az intézmény vezetdje és a leendd elsd évfolyamosokat tanitd neveldk dvodai sziiloi
értekezleten tijékoztatjik az érintett sziiloket intézményiink rendjérél, a neveld-oktaté munkarol
(februdr honapban, a beiratkozas elétt).

A szitloi fogadddrak, nyilt napok:

Az intézmény valamennyi pedagdégusa hetente egyéni fogadoorat, félévente egyszer (illetve igény
szerint) fogad6délutant tart. Amennyiben a gondviseld fogadodrdn kiviili idopontban is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagbgusdval, telefonon vagy irdsban idpontot kell egyeztetnie az érintett

pedagogussal.
Nyilt tanitdsi nap évente egy vagy két alkalommal keriil megszervezésre- munkatervben rigzitve.

10. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iére, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
dtruhdzhatja a szakmai munkakozisségekre, sziiloi munkakozosségre, didkdnkormanyzatra. Az

dtruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelltestiilet altal
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meghatdrozott idokdzénként és modon — azokrol az ligyekrbl, amelyekben a nevelbtestiilet

megbizasabol eljar.

11.4A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Intézményiink rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi szervezetekkel, intézményekkel:

Fenntarto

Sziiléi MunkakdzOsség

Nyirteleki Kastélykert Ovoda és Bolesode

Nyirteleki Szocidlis Szolgaltaté Kozpont (gyermekjoéti szolgdlat, védindi szolgalat,
Oregek Napkozi Otthona)

az iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezet (iskolaorvos, fogorvos)
Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatdsi Kizpont

Katolikus Pedagégiai Intézet

a virosi civilszervezetek

NYIR-TEL-SZOL Nonprofit Kft

Nyirtelek Varos Onkormanyzata

gyermekvédelmi intézetek

iskolarendor

testvértelepiilések

Virosi Konyvtir

Moricz Zsigmond Szinhaz Nyiregyhdza

a Debrecen —Nyiregyhdzi Egyhdzmegye kiznevelési intézményei
Debrecen-Nyiregyhiza Egyhazmegye Piispiki Hivatala

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapesolatos feladatok ellatasa, az

ifjisagvédelem, az intézmény dsszes dolgozojanak alapvetd feladata, Ennek végzése sordn az intézmény

vezetdje a feladatok koordindldsdra a gyermek —és iffiisdgvédelmi felelost, valamint gyermek- és

ifjisagvédelmi munkat segitd osztalyfondkot bizza meg, aki kapesolatot tart fenn a

Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodé feladatokat
ellité mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a Nyiregyhazi Csaldd — és Gyermekjoléti Kozpont dvodai és iskolai szocidlis

segitdje a szocidlis segité munka eszkdzeivel timogatdst ny(jt az intézménybe jaré gyermekeknek, a
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gyermekek csalddjanak és az intézmény pedagogusainak.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos tdrvények és jogszabalyok alapjan a tanuléink rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellitdsit. Az iskolaorvost feladatainak ellitdsdban segiti az igazgatd, a
kiizvetlen segité munkat az igazgato-helyettesek végzik a védond kozremilkidésével.

A véddnd munkajanak végzése sordn egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elbsegiti az iskolaorvos
munkdjit, a szilkséges sziirGvizsgdlatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
dllapotinak alakuldsat, az elbirt vizsgélatokon valé megjelenésiiket. Elvégzi a szlirbvizsgdlatokat
megeldzo ellendrzd méréseket (vérnyomis, testsuly, magassag, halldsvizsgdlat stb.). A véddnd szoros
munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével. Végzi a diaksdg kirében a sziikséges
felvildgosito, egészségneveld munkat, osztilyfonoki orakat, eloadisokat tart az osztdlyfondkkel

egylittmikddve.
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12.4Z UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

12.1. Az intézményi hagyomdnyok dpolisa

Az intézmény eddigi hagyoményainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo himevének
megorzése az intézmény minden tagjénak joga és kistelessége. A hagyomanyok dpolasaval kapesolatos

teendéket, iddpontokat, valamint feleléstket az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomdnyos kulturdlis és tinnepi rendezvényei:
Tanévnyito tinnepély, emléknap oktdber 6-a tiszteletére, nemzeti tinnepeink (oktober 23., mdrcius

15.), koszortzasok, Mikulds iinnepség, adventi forgatag, kardcsonyi tinnepség, kultira hete, farsang,
gyermeknap, vildgnapokhoz kapesolédd rendezvények, tan- évzard linnepély-ballagdssal, valamint az
éves munkatervben meghatirozott egyéb jeles napok, vallasi-egyhdzi tinnepek (egyhdzkozségi,

egyhazmegyei templombicsi)

12.2. Iskola szintii, kirzeti, virmegyei, egyhdzmegyei versenyek:

Helyesirisi versenyek, ,Szép kiejtési verseny”, tanulmanyi versenyek szakdganként, térténelmi
vetélkeddk, rajzversenyek, sportvetélkeddk, természettudomanyi vetélkedok, vers- és prozamondd
versenyek, kommunikdciés versenyek, internetes versenyek, idegen nyelvi versenyek,

kényvtirhasznalati vetélkedék, egyhdzmegyei informatikai és a "Szentirds olvasé " versenyek.

12.3. Hagyomdnyos egyhidzi iinnepeink, rendezvényeink:

- Szent Mihély hava (szeptember)
— Veni Sancte
— Kisboldogasszony {innepe (szept. 8.)
— Szent Mihaly (szept. 29.)
Szent Andras hava:
— Mindenszentek, Halottak napja (nov.1-2.)
— Szent Marton katona, pilispik tinnepe (nov.11.)
— Arpad-hazi Szent Erzsébet napja (nov.19.) -
Kardcsony hava (december)
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— Szent Miklos piispdk, Mikulasvaras (dec. 6.)
— Adventi idészak, kardcsonyi késziilodés
— Karacsony, Jézus szilletésének megiinneplése
Boldogasszony hava:
— Vizkereszt, hdzszentelés (jan.6.)
— Gyertyaszenteld Boldogasszony, gyertyaszentelés (febr.2.)
— Szent Baldzs piispik linnepe, Baldzs-aldas (febr. 3.)
Béjtmas hava:
— Hamvazdszerda, nagybditi idoszak, hisvéti elékésziilet
— Gyiimélesoltd Boldogasszony (marc. 25.)
— Hasvét vigilidja, Jézus szenvedése (marcius vagy dprilis)
Piinkdsd hava:
— Piinkdsd
— Szent Jakab hava (jinius): Te Deum (Ginnepélyes tanévziro, ballagas)
— Iskolank védd szentjének iinneplése jalius 26 —in Szent Anna.

(Kapcsolddds Nyirtelek varosnapi rendezvényeihez, a Szent Anna templombiicsihoz)
A hagyoményépolis killséségei: iskolai rendezvényeinken hasznaljuk a nemzeti szinii ziszlot és az

iskolai zészlot. Az iskola tanuléitdl elvérjuk a kévetkezd iinnepi viseletet: linyok: fehér bliz, sotét
szoknya vagy nadrdg, filk: fehér ing, sotét nadrig, valamint az intézmény logdjaval ellitott
nyakkend/sdl. Az intézmény dolgoz6itdl is elvirjuk az iskolai iinnepélyeinken az alkalomhoz illé tinnepi

viseletet.

13. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

13.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelétestiilet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjdn - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kiszossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatirozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézményben kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, egyhézi szolgdlati jogviszony keretében pedagdgus-
munkakirben, valamint felsbfoka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetlendll

segité munkakdrben foglalkoztatottak kbzbssége.
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A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestillete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapesolatos ligyekben, valamint e tirvényben és mds jogszabélyokban meg
hatdrozott kérdésekben dintési, egyébként pedig véleményez0 és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

13.2 A neveldtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

o  Tanévnyitd, tanévzard
o Félévi és év végi osztilyozd (bizonyitvinyosztis elott legalabb egy héttel tartandd)

o (Oszi és tavaszi nevelési értekezlet (éves munkatervben tervezetten)

e Vezetdi testillet értekezletei (minden honap)

*  Munkaértekezlet (lehetdség szerint havonta)
Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak legalibb 51 %-a, valamint az intézmény igazgatoja vagy
vezetisége szilkségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény

Iényeges problémainak megoldasara.

13.3. A szakmai-munkakozisségek

Az intézmény szakmai munkakd&zisségei az alibbiak:
* osztalyfondki munkakozisség
* human munkakdzosség
e HITEM (hitéleti, teremtésvédelmi, média) munkakdzbsség
e METER (mérés-értékelés, természettudomanyi) munkakozdsség

A szakmai munkakizisségek tevékenysége
A szakmai munkakdzdsségek feladatait a kiiznevelési intézmény pedagdgiai programja és éves
munkaterve irdnyozza eld. A nevelbtestiilet feladat-dtruhdzasa alapjan a szakmai munkakozisségek
az alabbi tevékenységeket folytatjak:

« javitjak az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat, minoségét,

o fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat,

e végzik a tantargycsoportjukkal kapesolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,

lebonyolitdsat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

o kialakitjdk az egységes kivetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,
az intézmény szakmai fejlodése érdekében innovicios tevékenységet végeznek,

* bemutatd tanitas szervezése,

28



e nyilt napok tervezése,

s javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eliranyzatok felhasznalasara,

e timogatjdk a pilyakezd6 pedagogusok munkajat.

A szakmai munkakizosség-vezetd fe ladatai:

o Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzisség
éves programjat,

o Gsszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a neveltestiilet szamara, igény szerint
az igazgatd részére a munkakozdsség tevékenységérdl

o elbirilja és jovahagydsra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi
terveit,

o modszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutat foglalkozasokat szervez,

e irinyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozisdt és felhasznalasat, a tovabbképzést.

e javasolja az igazgatonak a munkakdzdsségi tagok jutalmazasat,

o képviseli a munkakdzdsséget az intézményen belill és kiviil,

o ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét,

o feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elorehaladst és a kdvetelményrendszernek vald
megfelelést,

» tagja az intézmény vezetdi és szakértdi testiiletének.

14.4 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

a) A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.5 (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabdlyozni koteles a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatds rendjét.

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatisban részesiiljon. Ezt a jogot az
intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a tanulok a
tankdtelezettség végéig évenként legalibb egyszer fogdszati vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi elldtdsa az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgdltatasabol dll. Az iskola-

egészségiigyi elldtdsban kozremilkidik még a fogorvos és a fogdszati asszisziens.

A kitelezd orvosi vizsgilatok az igazgatohelyettesek dltal elore engedélyezett (védondvel, orvossal

egyeztetett) idopontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.
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b) Az Nkt. 25.§ (5a) bekezdése alapjan biztositjuk a diabétesszel é16 tanulo(k) ellatasat, valamint a
fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt tanulo(k) egészségének megdrzéscre fokozott

figyelmet forditunk. Ennek eszkize a pedagdgusok tovabbképzese.

15.AZ INTEZMENYI VEDG t’jVU ELOIRASOK, A GYERMEKEK, TANULDK
EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO

ELJARASREND

15.1. Tanuld-gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések

e A tanulék szamara minden tanév elsd napjan az osztilyfondk rfiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztaidt tart, amelynek sorin felhivia a figyelmilket a veszélyforrasok kikiisziibGlésére. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentilni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok
aldirdsukkal igazoljak.

o Balesetvédelmi. munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantérgyakat tanito
tandroknak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen
tantérgyak: digitalis kultdra, technika és életvitel, rajz, testnevelés. A tijékoztatasrol feljegyzés
késziil, melynek tudomasul vételét a tanuldk aliirasukkal igazolnak. a Az ismertetésen jelen nem IévG
tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri
feliigyelet mellett haszndlhatjdk.

o Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottél eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenyseget (pl.
osztélykirandulas, erdei iskola, tabor). A tajékoztatast a foglalkozdst vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztrilni.

e A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus, aki

nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztdst kvet el. A balesetek nyilvintartisat és az

informatikai feliileten vald hivatalos rgzitését/bejelentését az igazgaté-helyettesek végzik.

A pedag6gusok és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tiiz-, baleset-, munka- védelmi
tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi-tizvédelmi referense. A tdjékoztatd tényét és tartalmat

dokumentdlni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavéllalok aldirasukkal igazoljak.

15.2. Tanuld-gyermekbalesetek esetén kivizsgdldsi és nyilvantartdsi kitelezettsége

. Intézményi dokumentum minta segitségével esetleirds késziil a torténtekrol.

. Sziild, szilkség esetén orvos értesitése.
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. A 8 napon tdl gyogyuld sérilléssel jard gyermekbaleseteket a kivizsgdlas utin a
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével, elektronikus uton készill jegyzokonyv, melynek egy példanya
a sziilének keriil dtaddsra, masik példanyit az irattarban kell elhelyezni.

. Stilyos baleset esetén az intézmény fenntartdjat értesiteni kell.

16. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lithato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola tanuléinak
és dolgozoinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonsen:

—  atermészeti katasztrofa (villimesapds, foldrengés, arviz, belviz),

- atiz,

—  arobbantassal torténo fenyegetés,

—  természeti jelenség (hoségriadd, rendkiviili havazas, jarvanyok).
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjinak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, kiteles

azt azonnal kozolni az iskola igazgat6jéval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Héségriadd szabdlyzat

A héségriasztist, annak fokozatat, valamint az érvénybe lépés idépontjat és annak vérhato idGtartamat
az Orszagos Meteorolgiai Szolgalat eldjelzései alapjan az orszigos tisztifSorvos hatarozza meg és

hirdeti ki, jogszabalyi felhatalmazés itjén. Az elSjelzési adatok viltozasa alapjdn hosszabbitisra vagy a

fokozat modositdsdra keriilhet sor.

A héségriasztds fokozatai, teenddi és elrendelése
I fokozat (figvelmeztetd jelzés)
Kritériuma: az eldrejelzések szerint a napi kbzéphomérséklet legalabb 1 napig meghaladja a 25 C-ot.

Az |. fokozath figyelmeztetd jelzés esetén a Nemzeti Népegészsegiigyi Kozpont figyelemmel kiséri a
helyzet alakulasat és felkésziil arra, hogy a fokozat emelésének szilkségessége esetén az orszagos
tisztifborvos szamara jelentést, illetve javaslatot tegyen.

I1. fokozat (riasztds)

Kritériuma: az elorejelzések szerint a napi kdzéphomérséklet legalabb 3 napig meghaladja a 25 C-ot. Ebben
31



az esetben —mivel a magas napi atlaghomérséklet kornyezet — és egészségligyi kockézatot jelent a lakossig
szamdra —megtorténik az egészségiigyi ellitorendszer riasztdsa, illetve a lakossdg, az dnkorményzatok és
az egyiittmiikodd szervezetek tdjékoztatdsa az orszdgos tiszti foorvos €s a Nemzeti Népegészségligyi
K&zpont, valamint a BM Orszigos Katasztrofavédelmi Foigazgatosig kiizleményén keresztiill. Az
snkormanyzatok feladata sajat (elsosorban szocidlis ellatd) intézményrendszerének értesitése, a lakossdg
figyelmeztetése az egészséget érintd megeldzd intézkedések megtételére.

1. fokozat: (riadojelzés)
Kritériuma: az elérejelzések szerint a napi kozéphdmérséklet legalibb 3 napig meghaladja a 27 C-ot.

A 1. fokozati riadéjelzés rendkiviili intézkedések elrendelését indokolhatja. A 11. fokozatnal megtett
intézkedések betartasanak ellendrzése szilkségszerii. A I11. fokban nincs meghatarozva kézéphomérsékleti
felsé korlat, igy a kimyezet —egészségiigyi kockézat silyossaga viltozo mértéki lehet. Az egészségiigyi
hatdsokon talmenden miikodési zavarok eléforduldsival kell szimolni tobbek kozitt az elektromos
ellatorendszer, a vizelldtds és a kozlekedés terén is. A hoségriasztds kiaddsat kivetoen az Snkorményzatok
életbe léptetik a telepiilési hoségtervet és aktivaljak a riasztasi lancban szerepld személyeket. Megteszik a
szitkséges intézkedéséket a szocidlis ellitbintézményekben, valamint a szabadtéri rendezvényeken.
Gondoskodnak ivoviz elérhetdségérdl, illetve a portalanitsrol a koztereken, valamint biztositjak az

aramszolgiltatds zavartalansagat.

— igazgatd
— igazgatohelyetiesek.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat,

—  tiiz esetén a tiizoltdsagot,

— robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendGrséget,

— személyi sérillés esetén a mentoket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szilkségesnek tartja

— Nemzeti Népegészségiigyi Kozpontot.

A rendkiviili esemény észlelése utin

- Az értesitett vezetd a bejelentés valosagiartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a
riadot.

- A riadé elrendelése- a tiizriadohoz hasonléan - az iskolai csengd szaggatott jelzésével
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torténik.

- Az iskola épiiletében tartézkodé tanulok és munkavillalok az épliletet a tiizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyillekezésre kijeldlt terillet — ezzel
ellentétes utasitis hidnydban — az udvar és az iskolaépiilet eltti utcarész. A feliigyeld
tandrok a naluk
lévés dokumentumokat mentve kistelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen lévd és hidnyzo
tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldami, a
tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

- A tiizoltosag, ill. a rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!
- A riadé lefajasa folyamatos csengetéssel és szobeli kizléssel toriénik. A riado altal kiesett

tanitdsi id6t az iskola vezetdje pétolni kiteles a tanitis meghosszabbitdsdval vagy potlélagos

tanitasi nap elrendelésével.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kivetben a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd  szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljami a tovdbbi biztonsagi
intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve kataszirofaelhdrito szerv vezetSjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanulGja kisteles betartani!

17. PEDA GOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZTATAS HELYE,
IDOPONTJA

Az intézmény alapvetd dokumentumai (alapité okirat, pedag6giai program, szervezeti és milkodési
szabalyzat, hazirend) nyilvanosak, melyek az iskola titkdrsdgan szabadon megtekinthetdk, illetve
megtallhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidGben — az igazgatod

vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast.

18. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
SZABALYAI

A 202012, (VIIL31.) EMMI rendelet 21. fejezetében foglaltak alapjdin a tanuléval szemben

lefolyatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul terhére rott kotelességszegést koveté 3 honapon belill
torténik. A fegvelmi eljards meginditasarol — a tanuld terhére rott kitelességszeges megjelilésével
- a sziilét postai Gton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell. Az
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értesitésben fel kell tiintetni a fegvelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tijékoztatissal, hogy

a targyalast akkor is meg lehet tartani. ha a tanuld, a sziild ismételt szabdlyszerli meghivas ellenére

nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a sziil a tirgyalds elott

legalabb nyolc nappal megkapja.

Fegyelmi eljards sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy dllispontjat,

védekezését eldadja. A kiskori tanulo kérésére a meghallgatison a sziilo részvételét biztositani kell.

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott ktelességszegést, vagy a ténydllis tisztazdsa

egyébként indokolja, tdrgyaldst kell tartani.

A didkinkormdnyzat véleményét a fegyelmi eljdras sordn be kell szerezni.

A targyaldsra a tanuldt és a kiskor tanulé sziilojét- a targyalds elétt legalabb 8 nappal - meg
kell hivni.

A fegvelmi tdargvaldst a neveldtestillet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb hdromtagt
hizottsdg folytatja le. A bizottsig az elndkét sajat tagjai kbzill valasztjia meg.

A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, sziiloje (sziilei), a fegyelmi
bizottsig tagjai, a jegyzokdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokdnyv késziil, amelyben fel
kell tiintetni a targyalds helyét, idejét, a részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi tirgyaldson széban kell kihirdetni.

A fegyelmi eljardst hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a tanuld nem kdvetett el kiitelezettségszegést,

a kotelezetiségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kitelezettségszegés elkdvetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb ido telt el,

a kistelességszegés ténye nem bizonyithato.

Ha a tanulé tanulmdnyi kitelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben az intézménynek
jog- ellenesen kért okoz, a Ptk. Szabdlyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem
halad- hatja meg:

gondatlan kdrokozds esetén a kitelezb legkisebb munkabér egyhavi dsszegének 50%-at,

ha a tanulé korlatozottan cselekviképes, szandékos kdrokozds esetén az okozott kar,
legfeljebb a kitelezd legkisebb munkabér 6t havi sszegét. Nem kell megtériteni a kirt, ha
azt a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

Ha a tanulé kitelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljdrds alapjén, irdsbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
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A fegyelmi biintetés lehet:
*  megrovas,
* szigori megrovis,
¢ meghatdrozott kedvezmények, juttatasok cstkkentése, megvonasa,
o dthelyezés misik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba

o kizaris az iskolabol.

Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljards nem indithatd. A fegyelmi biintetés
megallapitasdndl a tanul6 életkorit, értelmi fejlettségét, az elkvetett cselekmény silyat figyelembe

kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljdrdst megelizi egyeztetd eljdrds szabdlyai

A fegyelmi eljdrdst egyeztetd eljdrds elozheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, ériékelése, ennek alapjén a kbtelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditisit megel6zoen a kbtelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiloje
figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai iton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A sziild a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil irdsban
kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha a sziilé nem kéri, vagy ha az egyeztetd eljards sem vezetett
15 napon beliil eredményre a fegyelmi eljdrast le kell folytatni.

A tanulé harmadszori ktelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja elutasithatja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat.

Amennyiben az egyeztetd eljarison a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi eljarast fel lehet

fliggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.

Az egyegtetd eljdrds résgletes sgabdlyait ag aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

e afegyelmi eljards meginditdsa eldtt irdsban tdjékoztatni kell a tanul6t és a szillt az egyeztetd
eljaras lehetoségérol

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kitelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljérdsban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilot nem
kell értesiteni

e azegyeztetd eljirds idopontjit — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,

az egyeztetd eljards idépontjdrdl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
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pedagogus személyérol irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljiris lefolytatdsira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitisdra az intézmény barmely pedagogusat
felkérheti, amennyiben személyével a sérteit és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziildje
egyetért

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasival a sértd és a sérelmet elszenvedd fél megallapodott a
sérelem orvoslasarsl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljdrdst a sérelem orvoslasahoz szilkséges idére, de legfeljebb
hiarom honapra fel kell figgeszteni.

ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord esetén a sziild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasdt, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

az egyeztetd eljaras lezirasakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

ha az irasbeli megéllapodasban a felek kikitik, az egyeztetd eljaris megdllapitisait és ameg-
allapodasban foglaltakat a kotelességszegt tanul osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabbé az irfsbeli megéllapodasban meghatdrozott kirben nyilvanossdgra lehet hozni.

19.4Z ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE -KOTELEZO
NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatdsi intézményiink altal haszndlt nyomtatvényok:

» nyomdai Gton elallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvilaszthatatlanul tsszeflizistt papiralapu
nyomtatvany,

nyomdai Gton eldallitott papiralap( nyomtatvény,

elektronikus okirat,

elektronikus aton elééllitott, papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatdsért felelds miniszter dltal jovahagyott rendszer alkalmazdsdval

elektronikus aton eléallitott, elektronikusan tarolt irat.

A hitelesités modja: az igazgatd vagy igazgatohelyettes dltal alirt, ditummal, bélyegzovel ellatott

okirat. Jobb felsé sarkdban iktatszim szerepel. A hitelesitett dokumentumok taroldsi helye: irattar.
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20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelési Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIll.28.) Kormdnyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonségti elektronikus aldirdst kizdrolag az intézmény igazgataja alkalmazhatja

a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni

és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa, az alkalmazott pedagdgusokra, oraado
tandrokra vonatkozé adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések, az

oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus dton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato

aldirdsdval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az intézmény dltal tanuléi nyilvantartasra, ellenbrzésre, értékelésre hasznalt elektronikus naplé kezelési

rendjét az Elektronikus Napl6 Kezelési Szabdlyzat dokumentum tartalmazza.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai hdlozatiban egy kiilén e célra
létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozziférés jogit az informatikai rendszerben
korldtozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté dltal felhatalmazott személyek (rendszergazda, az

iskolatitkdr és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

20.1 Digitdlis bizonyitviny bevezetése, kezelése

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011, évi CXC. tdrvény 57 § (6) modositdsa értelmében 2025, szeptember 01.
napjatol felmené rendszerben a bizonyitvinyok személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kivetelmények
megtartasdval elektronikus (ton késziilnek el. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus
aldirasaval ellatott digitalis biztonségi okméany formajaban kerill kidllitasra. A digitdlis biztonsagi formaban
kiallitott bizonyitvany kbzokiratnak mindsill. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri
rendeletben meghatérozott ideig — kell megérizni azzal, hogy a hosszi tivi megdrzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, térolt és nyilvéntartott digitdlis bizonyitvanyrél kizirdlag az arra jogosult
tanulé vagy a tanulé sziildjének — a tanulmanyi rendszeren keresztill is eloterjeszthetd — kérelemére hiteles papir
alap(i masolatot (a tovdbbiakban: diszpéldany) kell kidllitani. A diszpéldanyon fel kell tintetni a tanulmanyi
rendszer ltal generalt és nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alap hiteles masolat a digitalis
bizonyitvény hiteles masolata. A papir alap hiteles masolatot eredeti aldirasaval hitelesitenie kell a kidllitonak és
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az intézmény igazgatojanak, tovabbd a diszpéldinyt az intézmény hivatalos kdrbélyegzdjével el kell latni. A
diszpéldany elsd példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatérozott téritési dijat kell

fizetni.

21.AZ IGAZGATOI FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES
HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Az igazgatd a jogszabdlyok 4ltal szimdra biztositott feladat- és hatiskoreibsl dtadja az aldbbiakat az
igazgatohelyetteseknek: az drarend készitésével kapcsolatos feladatokat, a rendszeres egészségiligyi
vizsgalatok szervezésének kozremilkddését, az intézményi rendezvények szervezésével kapesolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletének a jogdt, helyettesitések szervezéset, tigyeleti rend beosztdsanak

elkészitését. A gazdasigi vezetonek: a gazdasdgi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megéllapitasat, szabadséguk kiaddsénak jogat. A munkakiri lefrds mintdkat az 2. szimi melléklet

fartalmazzio.

22. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL
IDOKERETEI

Az intézményben az alabbi tandrin kiviili szervezett foglalkozisi formak vannak: napkozis
foglalkozésok, tanuldszoba, szakkdrik, sportkor, tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok,
tanulményi és sportversenyek, kulturdlis rendezvények, konyvtarlitogatds. A fenti foglalkozasok
helyét és idGtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az rarendben. A napkozis foglalkozds a
tanorikra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos eltltésének szintere.

A délutani foglalkozisrol valo eltavozas csak a sziild kérelme alapjdn torténhet a foglalkozast
tarté neveld engedélyével.
Szakkirdket a tanulok érdeklédésétdl figgden az iskolai tantdrgyfelosztas lehetoségeinek figyelem-

bevételével a munkakdzisség-vezetok javaslata alapjén inditunk._A szakkorbe valo jelentkezes
iinkéntes és egész évre szol, legfeljebb két foglalkozasra. A szakkdri aktivitds tiikrSzddhet a tanulo

szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

Az iskolai énekkar (kérus) miikbdése kiemelt teriilet, melynek vezetdjét az igazgat6 bizza meg heti

egy Ordban a foglalkozas tartdsira.
A_tehetséggondozd szakkorok vezetbit az igazgatd bizza meg. A foglalkozésok elbre meghatdrozott
tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a litogatottsdgrol foglalkozasi naplot kell vezetni. A

foglalkozasok téritésmentesek.
38



A_tomegsport a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport megszerettetésére
alakult.

A felzdrkéztaté foglalkozdsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas.

A_tanulmdnyi és_sportversenveken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges. Tanulbink az intézmény, a telepillés, a megyei ¢s az orszdgos meghirdetési versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve.

Az iskolai kényvidr nyitvatartasi idejében (minden nap) valamint kényvtari tanorikon 4ll a tanulok
rendelkezésére.

Felvételi elékészité a nyolcadik évfolyamos tanulok szdmara.

Az iskola tanuldi, kozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak, az ilyen jellegii rendezvényeket
be kell jelenteni az intézmény vezetdségének, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell

a pedagdgusi részvételt. Az ilyen jellegii rendezvények csak a délutdni ordkban tarthatok.

23. A DIAKDNH{JMANYZAT VALAMINT AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTAR TAS FORMAJA ES RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT
MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK

A digkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A kiznevelési
tirvény 48.§-a rendelkezik a tanulokzosségeket és a didkénkormanyzatokat érintd kérdésekben. A
didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdesre kiterjed. A
didkonkorményzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a valaszté tanulokozisség fogadja el és a
neveldtestiilet hagyja jovi.

A didkkdzgy(ilés az iskola tanuléinak legmagasabb tdjékoztaté foruma, amely a tanulokozosségek
iltal megvilasztott kiildottekbdl all. A didkkdzgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti
kiszérdekil észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A didkkdzgyilés az igazgato altal, illetve
a didkénkorméanyzat mitkodési rendjében meghatirozottak szerint hivhato dssze.

Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikidési szabdlyzataban meghatarozottak
szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag all. A didkénkormanyzat
tevékenységét a segitd tanir timogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség

javaslatira — az igazgatd biz meg hatdrozott, legfeljebb dtéves iditartamra.
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24. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A tanulék tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandrok szervezik a szorgalmi idében,
érarendben régzitett idépontban az iskolai sportkdr keretében. A tanuldk részvétele dnkéntes, de
tirekedni kell arra, hogy a foglakozdsokon minél nagyobb szimban vegyenek részt. A tanuldk
edzettségének biztositdsa céljabol az iskolai sportkdr hazibajnoksdgokat szervez. Az iskola tanuloi
bekapesolédnak a versenykiirasban foglaltak szerinti versenyekbe. A terilleti és orszagos fordulora
tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgaté mentesiti a tanitdsi ordkon valo részvétel alol.

A sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolattartds formdi és rendje:

e Az iskolai sportkor vezetdje az intézmény igazgatoja altal megbizott személy. Az iskolai sportkor
vezetdjének tanito-testnevelés miveltségteriilet, testneveld tandri és/vagy a sportkor szakmai
programjanak megfeleld edz6i képesitéssel kell rendelkeznie.

o A megbizist ellatok szakmailag és pedagogiailag felelosek a sportkor mikodéséért.

» A sportkort vezetd tanar képviseli az iskolai sportkdrt és feladata az igazgatéval valé kapesolat
tartisa.

o Az iskolai sportkiir vezetésével kapesolatos adminisztracios feladatokat a sportkor vezetdje
végzi.

e Az iskolai sportkir szakmai programja egy évre sz6l és az iskolai munkaterv részeként kell

elfogadni.

e Az iskolai sportkor ellendrzésére az igazgatd jogosult.

25. A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

25.1. A dohdnyzdssal kapesolatos eldirdsok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarit, a fobejarat eldtti 5 méter sugart terilletrészt és az iskola
parkoléjt is — a tanulék, a munkavillalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmra a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog sth.) hatdsa alatt all, nem engediink
be. Ha tévolléte mulaszidsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjilk. Az intézmény

munkavallaléi, az intézményben tartozkod6 vendégek szimara a dohdnyzas tilos. A nemdohéanyzok
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védelméril szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az intézményi dohanyzis szabilyainak
végrehajtasaért felelos személy az intézmény vezetje.

25.2. A balesetek megelizésével és bejelentésével kapcesolatos feladatok

* A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztilyfindk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
téjékoztaton tart, amelynek sordn felhivja a figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiisziibilésére. A
tdjékoztatd megtirténtét és tartalmat dokumentilni kell, a tdjékoztatias megtdriéntét a didkok
aldirdsukkal igazoljak.

* Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantdrgyak: fizika, kémia, biologia, informatika, technika, rajz, testnevelés. Az oktatds

megtirténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az ismertetésen jelen nem lévo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tandri felligyelet mellett
hasznélhatjak.

« Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd kiriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, erdei iskola, tabor)._A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdogus

kiiteles elvégezni és adminisztrilni.

o Atanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kitelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kivet el. A balesetek nyilvantartasat és
az informatikai feliileten valé hivatalos rbgzitését/bejelentését az igazgatdhelyettesek

végzik.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szimdra minden tanév elején tiiz-, baleset-, munka- védelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi-tiizvédelmi referense. A tdjékoztato tényét és tartalmat
dokumentilni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavillalok alairdsukkal igazoljak.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat 2026. szeptember 01. napjatdl 2027. augusztus 31. napjdig hatalyos. Ezen szabalyzat
kizarolag egységes szerkezetbe foglalva médosithato.

Az intézmény eredményes és hatékony miikidtetéséhez szilkséges tovibbi rendelkezéseket tnallé
szabalyzatok tartalmazzak, melyek listaja megtalalhaté az |.szama mellékletben. E szabalyzatok, mint
igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkill modosithatok.

Nyirtelek, 2026. augusztus 27.

Horvath-Bocsi Irén
igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Didkénkorményzat véleményezd nyilatkozata

A Didkonkorményzat az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatinak modositasat
véleményezte.

Nyirtelek, 2026. augusztus 27.

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

didkonkorményzat vezetd

A Sziiloi Munkakizisség véleményezé nyilatkozata
A Sziil6i Kozosség az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak madositasat véleményezte.
Nyirtelek, 2026. augusztus 27.

szilldi munkakozosség vezetiije
A nevelitestiilet nyilatkozata

A nevelbtestiilet nyilatkozata
A Szent Anna Katolikus Altalénos Iskola Szervezeti és Miikiidési Szabélyzatanak médositisait a 2026,
augusztus 27-¢n megtartott értekezleten a neveldtestiilet elfogadta.

PH.

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

Horvith-Bocsi Irén
igazgato

Nyirtelek, 2026. augusztus 27.
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ELFOGADO NYILATKOZAT

A Szent Anna Katolikus Altalinos Iskola 2026. szeptember 1. naptl hatilyos SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATABAN foglaltakat elfogadom:

Név Beosztis/ Feladatkir Ditum Aldiras
Bagoly Ferenc Pedagdgus 2026.0827. | ¥ &7 YT N
Bagolyné Takécs Eniké Pedagogus 2026.08.27. |bapd ' 0K 85"
Baltighné Kozma Marianna Pedagogus 2026.08.27. [Bediyiul Kovia Heuwsd
Czaga Ildiko Pedagdgus 2026.08.27. |(. E‘?: :EE' d
Dancs Julianna Pedagogus 2026.08.27. [Dauey [udiniusg
Danké Mihaly Janosné Pedagogus 2026.08.27. Vit Y ha'lind 4
Gal Fanni Pedagdgus 2026.0827. | Oix = (J ¥
Hengsperger Monika Tiinde Pedagdgus 2026.08.27. | Fee, (S
Hudédkné Kules Ibolya Iskolatitkar 2026.08.27. | ko Ao\l s X ibiL
Kandala Gabriella Pedagogus 2026.08.27. T.cf Aty Gl ¥
Kantorné Keriil6 Andrea Pedagogus 2026.08.27. [\ R ¢ ATOY
Kiss Erika Pedagdgus 2026.08.27. [Jlias ﬂxn
Kis Laszlo Iskolakdnyvtdros 2026.08.27. | Thio | lyrbd
Kaéder Tamas Rendszergazda 2026.08.27. | W b
Liptak Mark Pedagogus 2026.08.27. | L%
Lukécs Eniko Pedag6gus 2026.08.27. | Aéve 4 (S
Mértenné Orosz Andrea Pedagogus 2026.08.27. [N bt v o Riedgd
Nagy Eva Pedagogus 2026.08.27. |,/V C-"J.,
Németh Gydngyi Pedagogus 2026.08.27. .~‘U;,~ g jﬁ B Ty
Sandor Csilla Pedagogus 2026.08.27. | Soxsiduase OnolRal
Szaboné Kerékjarto Didna Pedagogus 2026.08.27. |76 LedliR) Pday
Szanto Alfréd Pedagdgus 2026.08.27. | f,de " A~
Szilvassy Klara Pedagdgus 2026.08.27. =1, QL'
Szollar Csilla Ilona Pedagogus 2026.08.27. | pofid ot
Tereminé Horvith Ildiké Igazgatohelyettes 2026.08.27. [fesern'’ Fonahs fille
Thury Laszlo Pedagogus 2026.08.27. [ )vi( t,
Tomané Dedk Judit Pedagogiai aszisziens 2026.08.27. |"0eeyt Do fectet
Toéth Zsolt Igazgatéhelyettes 2026.08.27. | 3R  z..
Veress Krisztina Pedagdgus 2026.08.27, | Very =a
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MELLEKLETEK

1.szdmui melléklet: Szabdlyzatok listdja

2025. évben a Debrecen-Nyiregyhizi Egyhizmegye éltal fenntartott oktatasi

intézményeiben elvirtan hasznilt, alkalmazott szabdlyzatok listaja

E szabdlyzatok az intézményi SZMSZ-nek nem részei, de az intézményiinkben meglév és
minden évben feliilvizsgalt szabélyzatok.

Sorszam

I

19.
20.
21.
22
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
3L
¥ B
33.
34.

Szabalyzat megnevezése

Szervezeti mikodési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Befektetési szabalyzat

Belfoldi kikiildetési és utazdsi kdltségtérités szabdlyzata

Belsd kontroll- rendszere és ellenorzési szabilyzat

BélyegzGhasznalati szabalyzat

Beszerzések lebonyolitisanak szabalyzata
Bizonyitvany-nyomtatvinyok kezelési szabdlyzat

Didkigazolvany kezelési szabalyzat

DOK szervezeti- és miikdési szabdlyzat

Elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési szabélyzat
Energiamegtakaritdsi intézkedési terv

Ertékelési szabalyzat

Esélyegyenliségi szabalyzat

Etikai kodex

Felesleges vagyontirgyak értékesitésének és hasznositasanak rendjérdl sz6lo
szabalyzat

Fizetési eloleg kérelem szabalyzat

Gazdilkoddsi szabalyzat- kitelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési
teljesitésigazolasi, érvényesitési, utalvanyozisi és adatszolgdltatdsi szabdlyzat
Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak rendjérdl sz616 szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat

Gyermek- és ifjasagvédelmi szabdlyzat

Hat6sdgi Erkdlesi Bizonyitvdny alkalmazdsanak szabalyzata

Igazgatasi dij szabdlyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Képernyd elotti munkavégzés szabalyzat

Kaéznevelési foglalkoztatotti- és munkaiigyi szabélyzat

Leltarkészitési- és leltdrozasi szabilyzat

Munkdba jards kiltségtéritésének szabalyzata

Munkaidé nyilvantartas szabalyzata

Munka- és formaruha szabalyzat

Nemdohanyzok védelmének helyi szabdlyzata

Osztalynaplo-KRETA elekironikus naplé vezetési szabalyzata
Onkaltségszamitasi szabdlyzat
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33.
36.
37.
38.
39.
40,
41.
42,
43,

43.
46.

Panaszok és kozérdekil bejelentések kezelésének szabélyzata
Pénz és értékkezelési szabalyzat

Prémium és jutalmazasi szabdlyzat

Szabalytalansigok kezelésének szabdlyzata

Szamlarend és szamlatiikir

Szamviteli politika

Sziiloi kiszisség mikddési szabalyzat

Tankdnyvelldtds rendjének szabalyzata

Tanulmanyi szerzGdés szabalyzat

Tiizvédelmi szabalyzat

Utazasi utalvany kiaddsanak rendjérdl sz616 szabdlyzat
Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak rendjérdl sz616 szabélyzat
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2.szimia melléklet: Munkakdari leirds mintdk

2.1 Pedagigus
Munkavégzés helye: Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola 4461, Nyirtelek, Iskola u. 12.
Munkaideje: heti 40 ora, kitelezd oraszima, az Grarend és az SZMSZ-ben meghatarozott

id6pontok alapjdn

Kazvetlen felettese: az intézmény vezetje
Munkakiri lefrds hatdlya: ...... tanévtdl visszavonasig

Feladatok

1.

9.

10.
1.
12.
13.

14.

Végzi az igazgatd Gtmutatdsai szerint az intézmény mindennapi életében elSfordulo
ligyeket.

A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkomek.

Részt vesz a testiileti és a vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban; szavaz, és
a hatarozatok meghozatalat kdvetden timogatja végrehajtasukat.

Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakdzsség-vezetk
véleményezése utdn az igazgatd elé terjeszti jovahagydsra.

Munkajat tervszeriien végzi, tanordk sziineteiben Ugyeletet lat el.

Ismeri a tantervet, az iskola Pedagégia Programjit, a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatot, illetve az ellendrzési tervet valamint az intézményi munkaterv
rendelkezéseit.

Felkésziil ordira. Pontosan vezeti az osztilynaplot, tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel. Betartja az adminisztracios fegyelmet.

Segiti a didkénkormédnyzat munkajit, részt vesz a munkakdzisségek munkajaban, a
munkatervben meghatirozottak szerint végzi munkakdzosségi feladatit. A feladat -
ellitisi tervben meghatdrozottak szerint szervezi az iinnepségeket, megemlékezéseket,
részt vesz azokon.

Részt vesz a diakok jutalmazasaban és biintetésében.

Szervezi a szakkdri, tbmegsporti, tanulmanyi kirandulési foglalkozésokat.

Munkija soran maradéktalanul eleget szerez a szakszerliség kovetelményének.
Ellendrzi a hazirend szabdlyainak megtartdsit, az iskola rendjét, tisztasdgat.

Részt vesz a szakjat érintd taneszkozok, szertirak  fejlesztésében, a
tankdnyvrendelésben.

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkaktziisségek iilésein, fogadoorikon és

az osztilyozo- és munkaértekezleteken
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15. Szakszeriien jar el az osztdlyozo- és javitdvizsgikon.

16. Az igazgatéval tértént megbeszélés utan elokésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat.

17. Munkaidején belill esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

18. A pedagdgus az intézményben és azon kivill is valamennyi sziild elbtt hivatalos
személy, ezért ehhez illé magatartast kell tandsitania. Ennek értelmében: a kiznapi €let
figyelmességeit meghalado értékii ajandékot és egyéb jogtalan elonyhdz vald jutast nem
fogadhat el.

19. Az iskola belsi életével kapcsolatos informdcidkat, a tanuldk teljesitményét
tartalmazo értékeléseket szolgdlati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljdrdst von
maga utdn.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. térvényben és a 401/2023.(VIIL30.) Kormény
rendelet a pedaggusok elémeneteli rendszerérdl és a kizalkalmazottak jogallasardl szold 1992,

évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtdsarol szolé rendelt 17.

paragrafusidban meghatarozottak alapjan:

A neveléssel-oktatdssal le nem kétstt munkaiddben feladata a

foglalkozéisok, tanitasi 6rak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturilis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltSltésének
megszervezése,

elire tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo - felligyelete,

a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtisa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyetiesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel térténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

osztalyfonoki munkdval dsszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,
pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

osztilyfondki munkdval Gsszefliggo tevékenység,
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* g neveldtestiilet, a szakmai munkakdzisség munkdjaban térténd részvétel,

*+  amunkakozisség-vezetés heti két 6rdt meghaladé része,

*  az intézményfejlesziési és intézményi 6nértékelési feladatokban valé kzremiikodés,

+  kimyezeti neveléssel 8sszefiiggo feladatok ellatasa,

* iskolai fejleszté helyiség rendben tartisa,

*+  pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

= a reggeli (7:00-7:30), orakbzi és délutani (16:00-16:20) gyermekfeliigyeletben valé
részvétel

A neveléssel-oktatdssal lekitott munkaidé feladatait a mindenkori tantargyfelosztisban,

drarendben rogzitettek alapjdn litja el.

Személyes példamutatdsdn keresztiil is erdsiti‘kizvetiti a keresztény(katolikus) élet
értékrendjét. Ismeri és betartia a Magyar Katolikus Egyhdz kiznevelési
intézményeiben dolgozik szdmdra dsszedllitott ETIKAT K ODEXET :

hitps://www katped.hu'search/content/etikai%e20k%C 3% B3dex

A pedagdgus munkaidi-nyilvintartdst vezet, melyet minden honap uiolsé munkanapjin
kiteles az igazgatohelyettesnek leadni,

Kelt: Nyirtelek, Horvéth-Boesi Irén
igazgato

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek ismerem

el

pedagogus
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2.2. Osztalyfoniki feladatok

Az osztalyfonokét az igazgatd jelsli ki. Munkdjit az SZMSZ és mellékleteiben

meghatdrozottak, valamint egyéb irinymutatisok alapjin végzi. Neveldmunkajat

folyamatosan tervezi. Osztdlya kiziisségének felelos vezetgje.

A agoeusokra vonatkozd dltalinos munkakéri feladatokon tilmenden az alabbiak a ai

feladatai és a hataskire:

bs

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagégiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanulbit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti
a munkakozisség kialakulasat.

Egyiittmiikidik, Osszehangolja, és segiti az osztilyban tanité pedagogusok
munkajat, latogatja oraikat.

Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktat, neveld tanirokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztdly fegyelmi

helyzetét.

6. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére.

7. Kapcsolatot tart ¢és egyiittmiikodik a gyermekvédelmi munkdt segitd

10.

11.

intézményekkel.

Mindsiti a tanulok magatartisit, szorgalmat a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tandrtdrsai elé terjeszti.

Sziildi értekezletet tart, szilkség esetén csaladot litogat, tdjékoztatd flizet Gtjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanulok magatartisdrdl, tanulmanyi
elomenetelérdl.

Ellitja az osztalydaval kapesolatos iigyviteli feladatokat (osztédlynaplé napra kész
vezetése, félévi és év végi statisztikik, tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalok).
Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldu 4llo feladatokrdl, azok
megoldasdra mozgosit, valamint kézremiikodik a tandrdn kivilli tevékenységek

szervezésében.

20



12. Megkaveteli az esztétikus, egészséges komyezetet, ezek kialakitisira és
megtartdsira nevel. Személyes példamutatissal és hatdsos propagandaval kiizd az
egészséget karositd szokasokkal szemben

13. Javaslataival és észrevételeivel, a kijelslt feladatok elvégzésével eldsegiti a
kiiziisség tevékenységének eredményessegét.

14. A neveld-oktaté munkajahoz munkatervet, tanmenetet készit.

I5. Segiti a tanulok palyavdlasztdsdt, pélyaorientaciojat, azok személyiségének
ismeretében.

16. Adminisztracids munkajat a j6 informalds igényével pontosan, hatdridore késziti el.

17. A sziiloket ellendrzd konyv/tijékoztatod fiizet Gtjan folyamatosan tajékoztatja ugy,
hogy minden fontos informéciohoz hozzajussanak, igyekszik bevonni az iskolai
életbe ket

18. Rendszeresen ellendrzi - a sziildi hattértél fliggben -, hogy a sziilok a bejegyzeseket
alairasukkal, vagy egyéb lton tudomasul vették-e.

19. A gyermek hidnyzasainak megfeleld igazolasat megkoveteli, hidnyaban a kdzponti
elvek alapjén intézkedik.

20. Pontosan, napra készen vezeti a megbizatisdval jaré adminisztricios teenddket,
értékeli a magatartast, szorgalmat, az iskola kizbsségi életében valo részvételért
jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhetd eszkdzokkel.

21. Osztilyterme rendjének kialakitisa, a tanuloi eszkozok allapotinak megdrzése

folyamatos feladata.

Kelt: Nyirtelek, Horvdth-Boesi Irén
igazgatd

A munkakdri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kitelezének ismerem el.

osztalyfonik
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2.3 Gazdasagi vezeti

Munkavillalo neve:

Munkakdir megnevezése: gazdasagi vezetd
Munkiltaté neve: Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola

Munkavégzés helye: Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola

4461 Nyirtelek, Iskola u. 12.

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra (7.30-16.00)

Kizvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Felelissége:

felelos a Gazdasagi egység Szamviteli Torvényben elirt szamlatiikrének elkészitéséént,
szilkség szerinti modositasiaért, betartisdért, betartatisaért.

Felelos az éves kiltségvetés tdrvények szerinti elkészitéséért, az éves kiltségvetés

végrehajtasaért.
Felelos a gazdasdgi egység idoszaki és éves kiltségvetési beszamolojanak

elkészitéséért.

Feladatai:

Elkésziti a gazdasagi egység éves kisltségvetését, és azt jovahagyasra elbterjeszti az
iskola igazgatdjénak.

A kiltségvetést érintd évkbzi térvény és rendelet modosulasardl azonnal tdjékoztatja az
iskola igazgatdjat.

Figyelemmel kiséri az iskola vagyon allagat és szilkség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, kiltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara.

Az éves jovahagyott kiltségvetés alapjan wvégzi a gazdasagi egység
pénzgazdilkodédsdval kapcsolatos teenddket.

A Szamvitel és Ado tdrvények alapjian gondoskodik a fokényvi és analitikus kényvelés

vezetéséril.
A kiltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza és jovahagyasra

eloterjeszti az iskola igazgatdjanak.

Elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamoldkat és azokat igényeknek megfeleloen
tovabbitja.

Ellitja a havi bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ahhoz kacsolodo

bevallasokat, elutalja a kézterheket.
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Elvégzi a hazipénztirosi teendiket betartva az alaki, formai és tartalmi elbirdsokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a beérkezd atutaldsos szamlik esedékességét és
teljesiti a banki utaldsokat.

Ellen6rzi az irdnyitdsa ald tartozé alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és
munkarendjének betartasat.

Gondoskodik arr6l, hogy a gazdasigi egység munkafolyamataiban a kapcsoldo
ellendrzés biztositva legyen (folyamatba épitett ellendrzes).

Elkésziti és jovdhagyasra elbterjeszti a gazdasigi egység éves koltségvetési
beszamoldjat és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitisardl és
elfogadtatasarol.

Tovabba elvégzi mindazon feladatokat. melyekkel a munkdltaté megbizza.

A gazdasigi vezetd munkaidi-nyilvéntartist vezet. melyet minden hénap utolsé munkanapjan

k

az igazgatohelyettesnek leadni.

Személyes példamutatdsdn keresztiil is erdsiti’kozvetiti a keresztény (katolikus) élet
értékrendjét. Ismeri és betartja a Magyar Katolikus Egyhdz kiznevelési
intézményeiben dolgozok szdmdra dsszedllitott ETIKAI KODEXET:

https://'www.katped.hu/search/content/etikai%20k%C 3% B 3dex

Felelisségre vonhatd:

Kelt:

Munkakdéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséeért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzik, berendezési tirgvak elbirdstol eltérd
haszndlatiért, elrontasaért.

A katolikus intézmény vallasi /etikai normarendszerének megsértéséert.

Nyirtelek,

Horvath-Bocsi Irén
igazgatd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartisaért kitelezettséget villalok.

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

munkavallald
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2.4 Igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola 4461 Nyirtelek, Iskola u. 12.

Munkaideje: 40 6ra, kistelezd dra szima 8 6ra. Az 6rarend és az SZMSZ-ben meghatarozott
idépontok alapjan
Kizvetlen felettese: az intézmény vezetoje

Feleldsséget villal:
* az intézmény szakszeril, térvényes mikodtetéséért
* apedagdgiai munkéért
* az ifjisagvédelmi feladatokért
¢ anevel6-oktatd munka feltételeinek megteremtéséért
s a gyermekbalesetek megelozéséért
¢ atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalataért
s g tiz- és balesetvédelemért
s az intézmény rendezvényeiért
o feleldsséget villal az elkészitett statisztikdkért (oktober 1., elsd, médsodik félév)

e A gyermek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.

Munkakiiri elvardsok:
Megbizott felelés vezetdként segitse az intézmény vezetdjét, kozvetleniil irdnyitsa az

intézményben a dolgozok munkdjat, vegyen részt az intézmény minden tevékenységének
szervezésében, irdnyitdsiban, ellendrzésében, a dolgozok értékelésében. Ismerje a

kéznevelésre, a munkaiigyre vonatkozé szakmai és jogi szabdlyokat, az intézmény belsd

szabdlyzatait.

Gyakorolja a vezetd-helyettesi jogokat, hataskore kiterjed az intézmény pedagdgiai feladataira.
Az aldirdsi jogkire kiterjed a tanuldi jogviszony igazoldsara, az iskolai hitelesitésére- az
igazgatd akaddlyoztatdsa esetén-, az igazolatlan mulasztisok miatt elkiildott felszdlitasok,
feljelentések alairasdra. [rinyitja az intézményben dolgozék munkajat, de munkaltatdi jogokkal

nem rendelkezik.
Munkakari tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
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A neveld- oktaté munka iranyitasaban:

Gondoskodik a jogszabélyok és a belsd szabdlyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eléirasokat.

Naprakész, pontos informdcio kdzvetitése az intézmeny vezetdje részére.

Részt vesz a pedagogiai program, a mindségirnyitdsi program, az intézmény helyi
tantervének megalkotasdban, modositdsdban, az éves munkaterv elkészitésében.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztas elkészitésében.

Megtervezi a helyettesitések elosztasat, szakszeriiséget, a helyettesitési rendet.

Minden hénapot kivetden az 5. munkanapig ellendrzi és Osszesiti a tilora és
helyettesitéseket, igazolja a tilmunka teljesitését.

Elkésziti és ellendrzi a pedagogusok tigyeleti rendjét.

Ellendrzi a hizirend szabalyainak megtartasat.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, az udvar rendjét és biztonsagdt, utasitasokat ad,
szilkség esetén intézkedést kezdeményez a felelos dolgozo felé.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai kivetelmények meglétét.

Ellendrzi a szertirak fejlesztését, felelosséget vallal a kis értékil targyi eszkizik
szakleltaranak elkészittetéséért.

Részt vesz a kiltségvetés tervezésében.

Ellenérzi az osztdlynaplo, térzslapok, bizonyitvanyok és mas okmanyok kezelését.
Szervezi az intézményi rendezvényeket, iinnepélycket, a belsd tovdbbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

Szakszertien feliigyeli, ellendrzi az osztilyozo és javitdvizsgdkat.

Az intézmény vezetbjével egyeztetve jelentéseket, statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat végez.

Az éves munkaterv ellendrzési terve alapjén részt vesz a nevelG-oktatdé munka
ellendrzésében, értékelésében.

A tanév félévi és év végi értekezletén ériékelést készit a neveldtestiilet szimdra az
elvégzett munkdjdrol.

Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakbzdsségek munkajat.

Ellenérzi a munkafegyelmet, ellendrzési tapasztalatait a felelosségre vonas vagy az
elismerés kezdeményezésével kizli az intézmény vezetdjével.

Segiti az iskolai didkonkorményzat munkajat, szilkség esetén részt vesz az iiléseiken és

az aktuélis iskolai kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad.
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» Az intézmény éves munkatervében meghatirozottak szerint ellitja igyeletes teendbit,

fogadoorit tart.
e Pilyizatok figyelése, a palydzatok elkészitésében valo aktiv kdzremiikddeés.

Feleldsségre vonhato
s Munkakri feladatainak hatdridore térténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséént.
® Az igazgatd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak, és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
» A vagyonbiztonsig és a higiénia veszélyeztetéséért.
e Minden olyan tevékenységért, amely etiktlan a vezetdi elhivatottsiggal, (pl. nem ll ki
az intézmény, a neveld-oktatd munka érdekei mellett).
e Az dllami normativa igényléshez szolgaltatott adatok pontatlansagaért,

helytelenségéért.

Munkakiiri kapcsolatok:

e Az intézmény nevében munkakapcsolatot tart fenn az intézményben mikodo sziil6i
munkakdzosséggel, a Debrecen-Nyiregyhdzi Egyhdzmegye, mint fenntarté szakmai
képviseldivel, a Nyir-Tel-Szol Kft. dolgozdival, a Kozbsségi hdz és Konyvtar
dolgozoival a tarsadalmi —€s civil szervezetekkel, dvodaval, szolgaltatokkal,

o Kizvetlen s egyiittmiikidé kapesolatot tart fenn az intézmény gazdasigi vezetdjevel és

lelki vezetjével.

Kelt: Nyirtelek

Horvith-Bocsi Irén
igazgato

A munkakori leirast a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezbnek
ismerem el.

igazgatohelyettes
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2.5 Munkakozbsség-vezeté

Munkavégzés helye: Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola, 4461 Nyirtelek, Iskola u. 12

Kizvetlen felettese: az intézmény vezetoje

A megbizds célja:

Irdnyitja, koordinalja a szakmai tantirgycsoport pedagogusainak munkavégzését, teljes
jog- korrel ellendrzi a munkakozdsségi tantirgyak pedagogusait. KbzépvezetOként
képviseli a tantdrgy- csoport szakmai érdekeit, kollégdival jelentds erifeszitéseket tesz a
hatékony képzésért, szervezi az iskola belsd tovibbképzéseit. Egyarint felelds a
munkakdzbsség szakmai, modszertani és nevelési  tevékenységéért, valamint a
munkafegyelemért, az intézményben folyé nevelb-oktatomunka szakmai szinvonaldnak
javitasaért. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjdnak tervezésében,

szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

Részletes feladatkor:

e Felelosen iranyitja a kijel6lt munkakozisség oktatd és neveld munkéjat, kiemelve
a pedagdégusok maidszerét, a gyerekekhez valo viszonyat.

o Ismeri a helyi kiznevelés fejlesztési koncepceiot, célirdnyosan vezeti a pedagdgiai
program madositdsait (az oktatds tantervi fejlesziését, a modszertani eljardsok
korszeriisitését).

o Osszedllitja a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellentrzi a hataridok betartasat.

» Megvalositjak az egységes kdvetelményrendszert, melynek alapjdn, a tanév elején
felmérik, majd objektiven értékelik a tanuldk tudés. és képességszintjét. A tanulok
tudasszintje alapjan irdnyitja a minoségfejlesztést.

¢ Modszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

e Az intézmény éves munkatervének ellendrzési terve szerint részt vesz az
ellenbrzési, értékelési munkaban,

e Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét.

o Vezeti a szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gy(ijt a specidlis iranyok
megvalasztisra, a haszndlandd tankSnyvekre, taneszkozikre (tantargyak,
évfolyamok szerint), a szakmai eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkozik
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rendelési listajat.
¢ Munkatirsaival dsszedllitjak a vizsgak (javitd, osztilyozo), feladatait és tételsorait,

vezetdi kijeldlésre részt vesznek a vizsgaztatasban.

e FEllenérzi a munkakdzisség tagjainak tantervhez igazodd tanmeneteit, errdl
jelentést készit a tagintézmény - vezetonek.

e FEllendrzi a tanmenetek idéarinyos elérehaladasat, a pedagdgiai program céljainak
és feladatainak megvaldsitisat, az eredményesség, az anyagok és eszkozok célszer(
és takarékos fel- hasznalasat.

o Irdnyitja a tantdrgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a
tanulok fel- készitését, segiti a tanulok részére a tanulmanyi kulturdlis palydzatok
kiirasat, elbiralasat.

e Ellenérzi a munkakdzosséghez kapesolodo tandran kiviili tevékenységet.

e Ellenérzi a szakmai felszerelések, a szertdrak, szaktantermek berendezéseinek
szabdlyszerii hasznilatat.

e Javaslatot tesz a tantirgy felosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakézosségi tagok jutalmazésdra, a szertir felelos kezelésére, fejlesztésre,
hidnyossdgnil intézkedik, vagy vezetdi felelosségre vonast kezdeményez.

e Tajékoztatja az igazgatot, az igazgatohelyettest a tantirgyi kovetelmények
teljesitésérdl, be- szamol a tantestiletnek a munkakdzisség tevékenységérdl
(félévkor szbban, év végén irasban).

Jogkir, hataskir:

Ismerve a megbizatisara vonatkozo tdrvényeket, rendeleteket €s igazgatoi utasitdsokat, -
gyakorolja a jogszabdlyokban biztositott jogokat. Hatdskore dthuzodik teljes tevékenység
kirére. Koteles az igazgatd és az intézményegység-vezetd figyelmét felhivni az elirasoktol

eltérd munkavégzésre, magatartdsra és allapotokra.

Feleldsségi kor:
Szakmai tdjékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkdjuk szakmai

értékelése alapozza meg felelds dintéseit, az igazgatonak és az igazgatohelyettesnek tett
megalapozott javaslatait. Felelossége kiterjed teljes megbizatdsdra és a munkakdzbsscg
egész tevékenységére. Aktivitdsdtol és kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzésétol
és igényességétdl nagymértékben fligg az egész munkakozosség eredményesség, a tanulok
érdekében kifejtett hatékonysag.
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Feleldsségre vonhato:

e A megbizatassal jaré feladatok hatiridére torténd elmulasztisdért vagy hidnyos
elvégzeséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasacrt.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és a
munkatéarsak jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésre bocsitott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd
haszndlataért, elrontasaért.

e A nem kielégitd mértékii ellenorzésekért.

e A dokumenticios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Kelt: Nyirtelek

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

Horvath-Bocsi Irén
igazgato

A munkakdri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kiitelezdnek ismerem el

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

munkakbziisség-vezetd
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2.6 Gyermek - és ifjusagvédelmi felelds feladatai (mellékelve a pedagégus munkakéri leirasahoz)

Feladatok:

Nyilvantartja a veszélyeztetett tanuldkat (szocidlis, kulturalis, egészségiigyi okok).

Az igazgatot rendszeresen informdlja, ha szilkséges, intézkedését kezdeményezi az esettdl
fliggben a kiilsé szervezeteknél (Csalad —és Gyermekjoléti Szolgalat, Komdnyhivatal Gyamiigyi
Osztaly, Pedagigiai Szakszolgdlat)

Téjékoztatja a tanulokat és sziiloket arrdl, hogy milyen problémival, hol és milyen idopontban
fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellit6
intézményt kereshetnek fel.

Egyiittmiikidik az intézmény vezetdségével, a didkonkormanyzat vezetbjével és az iskolai
egészségligyi szolgalattal.

Beszélgetés alapjan megismert veszélyeztetett tanulokrol — a veszélyeztetd okok feltarasa
érdekében — csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi kdrnyezetét.

Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkizikkel meg nem sziintethetd
tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgaté értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.
A Gyermekjoléti Szolgdlat felkérésére részt vesz az eset megbeszéléseken.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljdrdst a tanulé laké-, illetve ennek hidnydban tartozkoddsi helye szerint illetékes telepiilési
onkorményzat polgdrmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
timogatis megallapitdsira. Szilksége esetén a timogatds természetbeni ellatds formajaban
térténd nyajtasa érdekében.

Az iskoldban a tanuldk és a sziilok altal jo lathatd helyen kizzéteszi a gyermekvédelmi fel-
adatot ellaté fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Tajékoztatast nyijt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol.

Tevékenységének kiindulépontja a felderités, melynek alapfeltétele, hogy megismerje a gyermek

személyiségét, bardti és kortirsi kapesolatait, kornyezetét, csalddi hatterét.

Ennek érdekében indokolt, hogy elkésziiljon
o agyermek pedagogiai jellemzése, kdmnyezettanulmany, melynek feltétele soran személyesen

tijékozodnak a csalad életérdl, koriilményeirdl

Kapesolattartds, egyéb kitelezettségek:

Esetmegbeszéléseken valo részvétel



Szakmakizi megbeszéléseken

valo részvétel Csaladlatogatasok
Beszamoldk, statisztikik, tablazatok
elkészitése Fellilvizsgalati lapok

elkészitése

Kapesolattartds a Szabolcs- Szatmér- Bereg Megyei Tanuldsi Képességet Vizsgdlo 1. Sz.
Szakértéi és Rehabiliticios Bizottsaggal és a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai
Szakszolgélat Nyir- egyhdzi Tagintézménye munkatarsaival, a csalidsegitd szolgélattal,
gyamilgyi eldadéval, a védondi szolgalattal, a polgarérséggel, a pszicholégussal, a fejleszto
pedagdgussal, a logopédussal, a gyogypedagigussal, a kisebbségi Gnkormanyzat

vezetdjével, a ,, Kedveshaz™ kollégium munkatdrsaival, szocidlis se gitovel.
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2.7 Iskolatitkir

NEVELEST -OKTATAST SEGITO: iskolatitkdr

Munkavdllalé:

Végzettsége:

Munkakdr megnevezése: iskolatitkdr

Munkdltaté neve: Szent Anna Katolikus Altalinos Iskola

Munkavégzés helye: Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola
4461 Nyirtelek, Iskola u. 12.

Munkaideje: 7.30- 16.00

Munkaideje: heti 40 6ra

Kazvetlen felettese: az intézmény vezetije.

A munkakdri leirds hatdlya: visszavonisig

Az iskolatitkdr adminisztrativ tevékenységével eldsegiti a nevelo-oktaté munka szervezését.

Ennek érdekében végzi mindazokat az aktudlis feladatokat, amelyekre az igazgatd és helyettesei

utasitjak. Munkdjdhoz szitkséges adminisztrdcids és informidcids rendszert kialakitja, és azt

rendszeresen karbantartja. (Tébldzatok, szdmitogépen feldolgozott adatok, elemzések, aktik,

dossziék, rendezé elvek alapjan gy(jtott anyagok). A taniigyi, személyiigyi anyagokat kezeli,

azok rendjének, esztétikdjinak, pontossdgdt betartja. Az iskola iratkezelési és digyviteli

szabidlyzata szerinti figyviteli feladatokat ldt el.

Elvdrt ismeretek: A kiznevelés szakmai és jogi eldirdsainak, a belsé szabdlyzatoknak az

ismerete.

Szitkséges képességek: szervezo képesség, titkimdi jartassag, szamitdstechnikai, informatikai

gyakorlat, preciz gépirastudas, problémamegold6 és rendszerezd képesség, jo kommunikacios

készség.

Személyi tulajdonsdgok: pontossdg, megbizhatosig, nyugodt, kulturalt viselkedés.

Kitelességek:

1. Szervezi az iskola hivatalos ligyintézését.

2. A munkavégzés sordn tudomd jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

3. Nyilvantartja és rendszerezi a hataridbs iigyeket, igyiratokat, nyomtatvanyokat. Tovabbitja
a hatdrids Gigviratokat az ligyintézokhoz. A KIR rendszert kezeli és kozvetlenill segiti a

gazdasagi vezetd munkajat.

4. Sziikség esetén kapesolatot tart a fenntarto ligyintézbivel, referenseivel.
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5. Az iskola dolgozdinak személyi anyagit kezeli. Didkigazolvannyal és a
pedagbgusigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja (érvényesités, nyilvantartés,
visszavonas).

6. Ellatja a gépelési, szbvegszerkesztési feladatokat, valamint az iratok, a pedagogusok altal
Osszedllitott témaziarok, munkakdziisségi munkatervek, beszamolok sokszorositasat,
dokumentumok scanelését végzi.

7. Szilkség esetén (értekezletek, esetmegbeszélések alkalmdval) az igazgaté és az
igazgatohelyettesek kérésére jegyzokinyvet vezet.

8. Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartdsit (étkezés, iskolatej és
iskolagylimbles), a hivatalos statisztikdkat, az okiratrél, dokumentumokrél masolatot,

masodlatot készit,

9. Ellatja az intézménybe érkezd, valamint tivozé tanulok hivatalos adminisztraciojat (beirasi
naplo vezetése és a KIR rendszerbe tirténd felvezetés és kivezetés), nyilvantartja és
tovabbitja az igazolatlan mulasztisért valé felszolitdsokat, feljelentéseket a megfeleld
szakhatdsagoknak.

10. Az els6 osztalyosok beiratasdval kapesolatos adminisztracios feladatokat elltja.

11. Rendben és elzdrva tartja a taniigyi nyomtatvdnyokat, kiegészitésiikrdl, potldsukrdl az
igazgatdhelyettessel egyeztetve beszerzéssel gondoskodik.

12. A szigoru szamadasu és taniigyi nyomtatvanyvokrdl megfeleld nyilvantartasokat vezet,

13. KIR-ben a tanulékndl és az intézmény dolgozdindl aktualitdsokat bevezeti, nyilvdntartja.

14. Minden hénap végén dsszegyijti a dolgozok utazdsit bizonyito iratokat (gépkocsihasznalat,
menetjegyek, bérletek) és azokat eljuttatja a gazdasagi vezetShiz.

I5. Koordindlja az iskolaorvossal, védondvel, a védboltasok, sziirbvizsgilatok és fogészati
kezelések beosztasit, egyeztetve az igazgatohelyettesekkel.

16. Szivélyesen fogadja a vezetdkhoz litogaté személyeket, a sziiloket, pedagbgusokat,
didkokat, iigyeik intézését elosegiti, minden intézkedésrdl tdjékoztatjia az intézmény
vezetdjét vagy a helyettesét.

17. Elkésziti és részt vesz a kis értékii tirgyi eszkizik szakleltdrozdsdban, selejtezésében az
igazgatohelyettessekkel és a gazdasdgi vezetdvel.

18. A tappénz, tivoljelentés elkészitése-tovabbitisa a gazdasiagi vezetd felé. Vezeti a
potszabadsagok
(gyermek utin jard napok) utdn jard szabadsagok kiadasdnak dokumentécijat.

19. A pedagégusok tovabbtanuldsinak vezetése.

63



20. Gondoskodik a leltarozassal kapesolatos feladatok ellatasarol.

21. Kézremiikédik az adott évi leltarozasi litemterv elkészitésében

22. Kozremiikddik a leltirozas végrehajtisaban a leltarozasi litemtervben részletezettek szerint.

23. Gondoskodik a leltdri dokumentdcié irattdrozdsra tirténd dtaddsdrol.

24. Gondoskodik a selejtezéssel kapesolatos feladatok elldtdsdrol.

25. Evente legaldbb | alkalommal kezdeményezi a selejtezést, illetve feljegyzést készit arrol,
hogy nincs selejtezendd vagyontargy.

26. A selejiezési szabdlyzatban foglaltak szerint részt vesz a selejtezési bizottsig munkajdban

27. Gondoskodik a készletgazdilkodassal kapesolatos feladatok ellatasardl.

28. Részt vesz a kedvezd beszerzési forrds felkutatasaban.

29. A kitelezettségvillalisra jogosult felé jelzi a készletszilkségletet.

30. Részt vesz, illetve gondoskodik a szilkséges készletek beszerzésérdl (tisztitoszerek,
irodaszerek) .

31. Ellitja a készletek nyilvantartisaval kapcsolatos feladatokat.

Munkakiri kapcsolatok:
Egyezteti a vezetdk programjait méds munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivout

vendégeket és litogatokat. Sziilokkel és munkatdrsakkal rendszeresen tartja a kapesolatot.

Kizvetlen napi kapcsolatban dll az igazgatéval és az igazgatdhelyettesekkel, gazdasdgi
vezetdvel.

Bizalmas informiciok kezelése:
Munkija sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil kiriiltekintoen jdr el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgato engedélyével adhat ki.
- Bizalmasan kezeli az intézmény vezetbjével, az igazgatGhelyettesekkel, gazdasdgi
vezetdvel folytatott beszélgetések témait.
- Nem szolgiltat indokolatlanul adatokat a tanulokrol.

Felelosségre vonhato.
Munkakdéri feladatainak hataridore tdrténd elmulasztisaért vagy hidnyos elvégzéséért.
A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyvermekek jogainak megsértéséért.
A rendelkezésére bocsitott munkaeszkoziik, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
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Személyes példamutatdsdn keresztiil is erdsiti‘kazvetiti a keresztény(katolikus) élet
értékrendjét. Ismeri és betartja a Magyar Katolikus Egyhdz kiznevelési intézményeiben
dolgozok szimdra dsszedllitott ETIKAI KODEXET:

https://www katped.hu/search/content/etikai%20k%C3%B 3dex

Az iskolatitkdr munkaidé-nyilvdntartdst vezet, melyet minden hénap utolsé munkanapjin

kiiteles az igazgatéhelyettesnek leadni.

Nyirtelek, s
Horvith-Bocsi Irén

igazgato
A munkakiri leivist a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamara nézve

kitelezinek ismerem el.

iskolatitkar
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2.8 Rendszergazda

NEVELEST -OKTATAST SEGITO: rendszergazda

Munkavégzés helye: Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola, Nyirtelek Iskola u.12.
Munkaideje: 7.00 - 15.30 Munkaiddben munkahelyét csak az intézmény vezetdjének

engedélyével hagyhatja el.

Munkaideje: heti 40 6ra

Kiizvetlen felettese: a Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola igazgatoja
Munkakdri lefrds hatdlya: visszavonasig

Az alkalmazott kiteles:

Munkahelyén, illetbleg az eldirt helyen és idoben, munkira képes dllapotban
megjelenni, és a munkaidejét munkéval télteni, illetve ez alatt munkavégzés céljabol a
munkdltaté rendelkezésére allni.

Munkéjat az elvdrhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjira vonatkozd
szabilyok, eldirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.
Munkatarsaival egyiittmilkddni és munkéjat Ggy végezni, valamint dltaliban olyan
magatartast tanisitani, hogy ez mds egészségét €s testi épséget ne veszélyeztesse,
munkéjat ne zavarja, anyagi kdrosoddsit, vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
Munkajat személyesen ellatni.

A alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyokban és a kinevezésben megillapitott,
a munkakirhoz és feladatkdrhdz kapesolodo elokészitd és befejezd munkakat elvégezni,
a feladatkréhez tartozo technikai feladatokat elldtni.

Felelés az intézmény feladat- és hatiskirében, valamint a sajit munkakdrében
felmeriil feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és hataridok figyelembevételevel
kisteles ellatni munkateriiletén beliil a gazdasigi szervezet tevékenységében felmerillo
szamdra eloirt allando és idoszakos feladatokat.

Feladatai

. Feliigyeli az iskola kiilsd adatkapesolatait, elektronikus levelezését, internet forgalmat.

2. Részt vesz az informatikai eszkiiziok beszerzésében.

3. Adatszolgiltatisival eldsegiti az intézmény szamitistechnikai eszkozeinek nyilvantartasat,

naprakész kimutatast vezet a beérkezd 0j eszkdzokril és alkatrészekrdl, feltiintetve azok

nevét, gydrtasi szamdt, ha lehetséges teljesitményét vagy kapacitdsat, illetve az elhelyezés

vagy beépités pontos helyét.
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4. Iskolai adminisztricios szoftverek kezelése.
5. Gondoskodik a sokszorositasi feladatok elldtasdrol: fénymdsolé gépek beszerzése, a
szilkséges anyagok és alkatrészek gazdasigos beszerzése.
6. Részt vesz az iskola belsd nyomtatvanyainak elkészitésében, kiadvanyaiknak nyomdai el6-
készitésében, dokumentumok scanelésében.
7. Naprakész és az iskolavezetés szaméra elérhetd nyilvéntartast vezet az iskoldban hasznalt
szoftverek, azok telepitd programjairdl.
8. Meghatérozott idoben fénymisolds végzése.
9. Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését, intézi szervizbe kiildésiiket, majd
a javitott eszkdzok visszavételét szdmontartja.
10. Feladata a nyomtatokban, fénymésold gépekben a festékszalag, festékpatron cseréje.
11. Figyeli és tovabbitja az iskolavezetés részére, a megadott témakban, az Interneten
megjelend palydzatokat.
12. Hataridore elkésziti az iskola adatszolgiltatisi kotelezettségébil adodo jelentéseket,
statisztikai kimutatisokat, és azokat tovabbitja a megfeleld szervezetekhez.
13. Segiti az igazgatohelyetteseket az intézmény belsd milkodéséhez szilkséges kimutatasok
elkeészitésében:
o félévi, év végi tanulmanyi statisztikak
¢ hianyzasok alakuldsa
o tanuldi nyilvantartds.
14. Elvégzi a napi sokszorositdsi és egyéb adminisztricios feladatokat, a kimend leveleket, az
iratokat postazza.
15. Elkésziti és részt vesz a kis értéki targyi eszkdzik szakleltarozdsiban, selejtezésében az
igazgatohelyettessel és a gazdasagi vezetdvel.
16. Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatdsardl
17. Elvégzi az intézmény hivatalos informatikai fellileteinek ellendrzését, adatainak

feltdltését frissitését( honlap, FB oldal ).

Feleldsségre vonhato:
Munkakri feladatainak hatdridére torténd elmulasztasiért vagy hidnyos elvégzéséért

- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért.
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- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozik, berendezési targyak eldirdstol eltérd

haszndlatiért, elrontdsiért.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokar, amelyekkel kozvetlen felettese

alkalmanként megbizza.

Személyes példamutatdsdn keresztiil is erdsiti/kdzvetiti a keresztény (katolikus) élet
értékrendjét. Ismeri és betartja a Magyar Katolikus Egyhdz kiznevelési intézményeiben
dolgozék szdmdra dsszedllitott ETIKAI KODEXET:

https://www katped.hu/search/content/etikai®20k%C 3%B3dex

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kizvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

Nyirtelek,
Horvath-Bécsi Inén
igazgato
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat elfogadom, ennek szellemében fogom
munkamat végezni.

.................................................................
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2.9 Pedagogiai asszisztens

NEVELEST —-OKTATAST SEGITO: pedagégiai asszisztens

Munkavégzés helye: Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola

Munkaideje: heti 40 6ra

Kazvetlen felettese: A Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola k igazgatoja

A munkavégzés konkrét helye: Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola 4461 Nyirtelek, Iskola

u 12,

Munkakiri leirds hatdlya: .......... tanéviol visszavondsig

1. A munkakiir célja:

A pedagdgusok és napkizis csoportvezetik mellett, illetileg dndlldan is a rdbizott gyermekesoport
feliigyelete; az egésiséges életmidnak megfeleld szokdsrendszer kialakitdsa; a szabadidd szervezése.
A nevelf-oktatdmunkdban haszndlatos eszhizok késiftése; felszerelések elokészitése; a pedagigusok
és az igazgatd munkdjdnak segitése.

Feladatok:

Szervezi, felligveli a tanulocsoportok tizoraizdsit, ebédeltetését, uzsonnaziatisat.
Naponta rendszeresen elkiséri ebédelni és tizéraizni a tanulokat az oOrarendben
rijgzitettek szerint.

Ugyel a személyi és koryezeti higiénés szabalyok betartdsira, a helyes szokasok
kialakitdsdra.

Részt vesz a déleldtti orakdzi sziinetekben az ligyelet ellatasaban.

Kézremiikodik a tanulok szervezett foglalkozdsainak megtartdsdban.

A tanuldsi idé alatt a napkozis csoportvezetivel kialakitott munkamegosztds alapjan
egyénileg vagy dnalloan foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a
gyerekeket, akik mar befejezték a tanulist.

Részt vesz a kirdnduldsokon és egyéb rendezvényeken.

A munkatervben meghatirozott moédon kézremilkddik az iskolai programok
elokészitésében és lebonyolitasaban.

Feliigveli a tanulok orvosi vizsgélatokra valo kisérését.

Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd

dokumentumait (SZMSZ, Pedagdgia Program, Hazirend)
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A délelotti tanitdsi ordkon hospitilasokkal, a konyvtiri szakirodalom
tanulmanyozdsaval folyamatosan gondoskodik a munkijihoz sziikséges pedagdgiai-
pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

Szilkség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellitasaban.

A fenticken tal kitelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat elbir.

Jarvanyiigyi helyzetben alkalmazkodik és elfogadja az esetleges rendkivilli

munkarendet. feladatokat, amellyel vezetoje megbizza.

KOTELESSEGEK FELADATKOR RESZLETESEN:

Fd feladata a kijelilt 1 — 8. évfolyamos tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozdsa,
igényes és tartalmas szabadidds foglalkoztatdsa, a felsi-és alsé tagozatos miikidési
rend, és beosztds szerint.

A tanuldk 16 dra utdni feliigyelete.

A tanérak alatt a pedagégus Gtmutatdsa alapjdn, vagy egyéni felzarkoztatdssal segiti a
tanulis eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkizoket vesz eld.

A délelotti  tanitdsi  Ordkon  hospitdlisokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulményozéisdval gyarapitja pedagogiai-pszichologiai ismereteit.

Szervezi, feliigyeli a tanulécsoport étkezéseit, tigyel a személyi és kirnyezeti higiénés
szabdlyok betartdsdra, a helyes szokdsok kialakitisara.

Ebéd utin a tanulasi idd kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulédk
szervezett foglalkoztatdasarol (pl udvari jaték).

A délutani tanulasi idé alatt a napkozis neveld Gtmutatasival egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hdzi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen tdjékoztatja pedagogust a tanuldk fejlodésérol, magatartasarol, az tanuldsi
eredményeirdl.

Aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében és szervezéseben, egyéb
intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitdsit. Szerepet villal a
kulturdlis — és sportprogramok lebonyolitasaban.

Részt vesz (szilkség szerint) sziiloi értekezleteken, a munkatervi fogadoorakon.
Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlesi védelmérol, személyiségiik fejlesztésérdl, a

balesetek megelozésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.
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A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel niveli a tanuldk tudésat,

sokoldalii és érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztd gyakorlassal egyéni képességeiket,

objektiven és indoklassal értékel.

e Vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, ellitja a munkdjéval kapcsolatos adminisztriciot
(Kréta elektronikus naplé).

¢ Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és helyettesei megbizzak.

¢ A pedagogus/ pedagogiai asszisztens munkaidd-nyilvantartast vezet, melyet minden

hénap utolsé munkanapjan kiteles az igazgatd - helyettesnek leadni.

Személyes példamutatdsdn keresztiil is erdsiti/kizvetiti a keresztény (katolikus)
élet értékrendjét. Ismeri és betartja A Magyar Katolikus Egyhdz kiznevelési
intézményeiben dolgozok szdmdra dsszedllitort ETIKAI KODEXET:

https:/fwww katped. hu/search/content/etikai®s 20k %C 3%B3dex

Feleldsségre vonhato:

- Munkakiri feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért vagy hidnyos
elvégréséért.

- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdziok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalatért, elrontasaért.

- A katolikus intézmény vallasi/etikai normarendszer megsértéséért.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kizvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

Nyirtelek,

Horvith-Bocsi Irén
igazgatd

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat elfogadom, ennek szellemében fogom
munkamat végezni.

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

pedagogiai asszisztens
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2.10. Iskolai kbnyvtaros _
NEVELEST —~OKTATAST SEGITO: iskolai kényvtdros

Munkavillalo neve:

Munkavégzés helye: Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola, 4461 Nyirtelek, Iskola Gt 12.

Munkaideje: Heti 40 ora, illetve az SZMSZ-ben meghatirozottak alapjan
Kiizvetlen felettese: a Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola igazgatdja

Feladata:
Az iskolai kinyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyo nevelo-

oktaté munka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld konyvtdri szolgdltatas

nyljtisdval. A kdnyvtar zdrhat6 kiilon helyiség, igy a kinyvtdros felel a konyvtar
egész dlloményaért, a kinyv- tarban elhelyezett berendezési targyakért.

Feladatok, kitelezetiségek:

Az iskolai konyvtari funkcio ellatasdhoz gylijteményét Ggy alakitja, hogy az
oktatas, nevelés folyamatinak komplex eszkdztarava véljon.

| Segitse az oktat6- neveld munkat kdnyvtdri elldtdssal.

Konyvtari versenyeivel, rendezvényeivel segitse el a tanulok olvasasra és
kiinyvtdr- haszndlatra nevelését.

Biztositsa a kényv — és konyvtarhaszndlati ismeretek atadasat.

Segitse eld, hogy a tanuldk sajatitsik el és gyakoroljdk a hagyomanyos és
elektronikus informéacidszerzési modokat.

Tandrik és aktudlis feladatok segitése, tndll6 kutatdmunka, gydjtomunka és
a versenyekre valo felkészillés feltételeinek biztositisa.

Gyiijteményét folyamatosan gyarapitja, feltirja. megbrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja.

Biztositja mas kdnyvtarak dllomanyénak és szolgaltatisainak elérését, részt
vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

A kilcstinzéssel kapcsolatos feladatokat ellétja.

Tajékoztat a kényvtar és dokumentumainak szolgaltatisairol

Kapesolatot tart a Varosi Konyvtarral, az iskolai intézményegységeivel és a
Kastélykert Ovodaval, szolgaltatokkal, patrondlokkal, civil szervezetekkel.
Naprakészen vezeti az alabbi nyilvintartasokat:

» egyedi vagy cimleltarkOnyv

» Osszesitett (csoportos) leltarkdnyv
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» elektronikus aton végzi a beiratkozott olvasok, litogatok, kdlesonziitt
kitetek nyilvantartisat.
Gondoskodik a konyvbeszerzésekrdl, a targyévre szolo folydiratok és
hirlapok megrendelésér6l, valamint a konyvszdmlik leltdrozas utdni
leadasaral.
Gondoskodik a konyvek dllaginak megdvasirdl hézilagos javitasardl,

C

szilkség szerinti selejtezésérdl és a tirlési jegyzékek elkészitésérol, melyeket
az intézmény vezetdjével engedélyeztet.

[l El6késziti és lebonyolitja a teljes alloményra kiterjedd dllomanyellentrzést a
téirvény elbirasa alapjan.

[ Az olvasé kérésének megfelelden a kinyvtarba érkezo referenskérdésekre valaszt ad.

L Az iskolaéves munkaterve szerint tevékenykedik, figyelembe véve az

intézményegységek igényeit.

Palyizatok figyelése, a palyazatok elkészitésében vald kizremiikidés.

) Naprakész, pontos informiciokat bocsat az intézmény vezetdje részére,
jelentéseket, statisztikai és egyéb adatszolgdltatisokat végez.

Ll Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében (kiinyvtdrosi program).

U Felelosséggel tartozik a kinyvtir berendezéseiért és helyiségének biztonsagaért.

Kinyvtir-pedagogiai tevékenység:

l. A neveldtestillettel kzosen elkésziti az iskola kinyvtar-pedagdgiai programjat.

2. Biztositjaa pedagogusok és a tanulok szdmdra az ismeretszerzés folyamatiban
a konyv- tar teljes eszkdztdrdt, tdjékoztatd appardtusat, szolgaltatdsait.

3. Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtdrhasznélati érdkat.

4. A konyvtirhasznilatra épiilé szakérikat a szaktandr vezeti, az iskolai
kinyvtiros ennek tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az ora
kinyv- és kdnyvtarhasznalattal kapesolatos részét tarthatja.

5. Lehetoség szerint felkésziti az iskola tanulbit a kényv- és kényvtarhasznalati

versenyekre.
Altaldnos rendelkezések:
A munkavillalé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az iskola
vezetdjének. Jogosult az intézményi vagyont sértd, kdrosité barmely cselekmény,

mulasztis esetén bejelentés megtételére.
Munkakori kiitelezettségének teljesitésénél:
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» a hivatali és szolgilati titok megorzéséért fegyelmi és biintetijogi felelosséggel
tartozik,

o kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi kizegészségligyi
elbirasokat betartani,

* koteles a Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola vagyonat gondosan kezelni,
arra vigyazni,

* anyagilag felelos a nem kériiltekintden végzett munkavégzése soran okozott

kérokért és hibakért.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kiizvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

Nyirtelek,

Horvith-Boesi Irén
igazgatd

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat elfogadom, ennek szellemében fogom
munkdmat végezni.

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

iskolai kiinyvtaros
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2.11. Iskolagondnok

Munkavillalo neve:
Munkakir megnevezése: épiilet karbantartasi és udvari munkdlatok. portaszolgdlati feladatok
ellatasa
Feor szdm: 5243
Munkiltaté neve: Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola
4461 Nyirtelek, Iskola u. 12.
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 ora (megosztva: 7.00-10.30., 13.30-17.30)
Kiizvetlen felettese: az intézmény vezetje

Munkakdri feladatai:
Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitdsi és karbantartisi munkik elvégzése.

A karbantartidsi munka kiterjed az épiiletben lévé butorok, /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszirok sth./ szemléltetd eszkizok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitdsdra, valamint az iskolaudvar teriiletén felmeriild javitasi munkalatokra. A karbantartési
munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is. Pl. égb, neon csere,
kapesolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibdsodds elhdritasa stb. Az ilyen jellegi
meghibdsodasokat soron kivill kbteles javitani.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodo folyamatos munkat igényelnek,
ennck megfelelen a munkat Ggy kell {itemezni, hogy hetente ét kell vizsgalni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igényld munkakat Sssze kell irni, meg kell dllapitani az anyagsziikségletét,
s ha a szilkséges anyagok nem éllnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést
sziikséges tsszedllitani és beszerezni, a gazdasagi vezetovel tirténd egyeztetés utan.

Az intézmény neveldi iroddjaban hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibdkat a dolgozdk beirjdk, és ezeket javitani sziikséges. A javitds tényét és idopontjat a
hibaiizenet mellett aldirasaval igazolja. A karbantarté fiizetet a gazdasagi vezeto ellendrzi.
A karbantartasi munkak mellett napkzben 13.30-16.30 kizitt portaiigyeletet lat el.
Feladatktrébe tartozik az intézmény udvardnak, bejaratinak takaritisa az évszaknak
megfelelGen.

Munkavégzése sordn kiilénds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
eloirasokra.

A fentieken til kitelessége mindazon — a munkakorével Gsszefliggd — feladatok elvégzése,
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amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabélyzat elGir.

A karbantartishoz sziikséges eszkiziket csak az igazgatohelyettessel, valamint a gazdasagi
vezetovel valo egyeztetés utan szerezheti be.

Az iskolagondnok munkaid6-nyilvéntartdst vezet, melyet minden hénap utolsé munkanapjan
kiteles az gazdasagi vezetdnek leadni.

Személyes példamutatdsdn keresztil is erdsititkizvetiti a keresztény (katolikus) élet
értékrendjét. Ismeri és betartja a Magyar Katolikus Egyhdz kiznevelési
intézményeiben dolgozok szdmdra dsszedliitott ETIKAI K ODEXET:

https:/'www katped hu'search/content/etikai%20k%C3%B 3dex

Felelisségre vonhatd:
Munkakéri feladatainak hatdridére térténd elmulasztisaért vagy hidnyos elvégzéséért.
A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkizok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontisaért.
- A katolikus intézmény valldsi /etikai normarendszerének megsértéséeért.
A munkakiri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és azt magamra nézve kitelezinek
tartom.
Tdvolléte idején az udvari munkds és a takaritok helyettesitik

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kiizvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

Nyirtelek,

Horvith-Bocsi Irén
igazgato

A munkakdri leirdshan megfogalmazottakat elfogadom, ennek szellemében fogom
munkamat végezni.

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

iskolagondnok
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2.12.Udvari munksas
Munkavallalo neve:

Munkakir megnevezése: udvari —€s kisebb karbantartasi munkdk elvégzése

Munkdltatd neve: Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola

Munkavégzés helye: Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola

4461 Nyirtelek, Iskola u.12. sz .

Munkaideje: heti 20 6ra, napi 4 ora 12.30-16.30

Kizvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Munkakidri leirds hatdlya: visszavonasig

Munkakri feladatai:

Az intézmény kiilsd (utca) és belso (udvar) teriileteinek tisztan tartdsa.

Az évszaknak és az idojardsnak megfelelden tisztin tartja az intézmény jardait, utcai
bejaratat, az intézmény udvarat.

A téli honapokban a sikossag megsziintetése, hoseprés/lapatolds.
A csatorndk feliileti tisztan tartdsa, kisebb dugulds megsziintetése sziikség esetén.
Osszel vizteleniti az udvari csapokat, a csivek elfagydsanak megakadalyozdsa végett.

Az udvaron rendszeresen nyirja a fiivet, vdgja a stvényt, valamint gondoskodik a
sziikségszerl Ontdzésérol,

A szeméttirold edényeket Kiiiriti az iskola udvardn, bejaratanal.

A szemét elszallitdsahoz a kukakat heti rendszerességgel az intézmény bejaratdhoz Kiteszi,
majd dirités utdn, helyére rakja.

Ha az épiiletben, vagy annak kertjében veszélyes, vagy gyanls eseményt észlel,
haladéktalanul kételes jelenteni az intézmény vezetGjének (lopas gyanaja, kobor allat,
csotorés sth.)

Munkaidében a fo tevékenysége elvégzése kizhen portaszolgalati feladatokat is ellat
(sziikség esetén beosztas alapjan), a melléklet szerint.

A feladatok rendszeresen ismétlédé folyamatos munkit igényelnek, ennek megfeleloen a
munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente végig kell a teriileteket takaritani.
Munkaidején beliil esetenként, kiildn kérésre egyéb kiilonféle feladatokat is elvégez, amivel

az igazgato és az igazgatohelyettes bizza meg.
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Munkavégzése sorin Kiilonbs tekintettel kell lennie a munkavédelmi, baleseti — és

tiizrendészeti eldirdsokra.
Személyes példamutatisdn keresztiil is erdsiti/kozvetiti a keresztény(katolikus) élet értékrendjét.

Ismeri és betartja a Magyar Katolikus Egyhdz kiz intézményeiben dolgozdk szamdra
dsszedllitott ETIKAT KODEXET :

hitps://www katped.hu/search/content/etikai%20k % 3%B 3dex

Tdvolléte idején az iskolagondnok helyettesiti.
Az udvari munkis munkaidé-nyilvintartist vezet, melyet minden hénap utolso

munkanapjin kiteles az gazdasigi vezetonek leadni.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kizvetlen

felettese alkalmanként megbizza.

Nyirtelek,

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

Horvith-Boesi Irén
igazgato

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat elfogadom, ennek szellemében fogom
munkamat végezni.

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

udvari munkas
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2.13. Takariti
Munkavillalo neve:

Munkakdr megnevezése: takaritisi feladatok ellatasa
Munkdltaté neve: Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola
Munkavégzés helye: Szent Anna Katolikus Altalinos Iskola

4461 Nyirtelek, Iskola u.12. sz.

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra (10.30-19.00)

Kizvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Munkakdri leirds hatdlya: visszavonasig

A Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola alkalmazottjanak munkakori feladatai:
Munkateriilete a Nvirtelek. Iskola u.12.sz alatti épiiletben:

- a mellékletben leirtak szerint

Napi takaritdsi feladatok helyiségesoportonként részletezve

Oktatasi intézmény. irodak. tornaterem:

a teljes alapterillet feliiletének tisztitoszeres felmosasa,

hulladékgyijtok kiliritése, szemeteszsakok szilkség szerinti cseréje, hulladékok
Gsszegyljtése, kdzponti gyijtokonténerbe tirténd elvitele,

irodai berendezések (fénymadsold, telefon, asztali limpa) portalanitasa,

hasznalt poharak, tinyérok, tilcik Ssszegylijtése, elmosogatisa és elpakoldsa,
asztalfeliiletek, padok portalanitasa,

tantermi bitorok, székek, fotelek szilkség szerinti tisztitasa, dpoldsa, fényezése, széklibak
kezelése,

ablakparkanyok, ablak- és ajtokilincsek, villanykapesolok szilkség szerinti tisztitdsa,
kérpitozott felilletek igényszerinti tisztitdsa, pokhald szilkség szerinti eltdvolitisa, tablak
tirlése,

hulladékgyiijtok, labazatok, ajtolapok és ajtotokok tisztitasa, irodai és iskolai ndvényzet
apolasa, gondozasa,

szamitogép monitorok portalanitasa, fiitdtestek, radiatorok napi takaritasa,

1,8 m magassagig a felfliggesztett tirgyak portalanitisa, bordasfalak portalanitisa nedves
fertdtlenitd ruhaval.

Mellékhelyiségek, Gltdzok, flirdok, szertirak:

L ]
L]

alapteriilet vegyszeres, fertétlenitd felmosasa,

hulladékgylijtok  kitiritése, szemeteszsdkok sziikség szerinti cseréje, hulladékok
Osszegyijtése, kizponti gylijtdkonténerbe térténd elvitele,

portalanitasa, tilkrok tisztitasa, pokhalo, vizko eltavolitisa, illatositasa,

csapok, mosdok, WC csészék, ilkék, pissoir-ok killsd-belsd tisztitisa, fertdtlenitése,
vizkd- és rozsdamentesités,

csempefeliilet, ajtotokok, ajto lapok, libazatok, kapesolok fertétlenitd tisztitdsa.

bejaratok. ebédlok:

alapteriilet vegyszeres, fertotlenito felmosisa, fényesités, dpolas,
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o hulladékgyiijtok kiliritése, szemeteszsdkok szilkség szerinti cseréje, hulladékok
tsszegytijtése, kbzponti gyljtokonténerbe torténd elvitele,

korldtok, ablak és ajtokilincsek fertdtlenito tisztitasa,

csempefeliilet, ajtotokok, ajté lapok, ldbazatok, tdroléeszkozok, kapesolok fertdtlenitd
tisztitdsa,

ablakok tisztitdsa, hulladék gy(jtd konténerek és kiirnyezetének napi rendben tartisa,
ebédlében talalhaté asztalok, székek napi takaritasa,

fo-¢és oldalbejaratok (lépcso, jarda) takaritasa,

udvari munkas tivolléte esetén jardék takaritisa az intézmény korill évszaknak
megfeleléen.

Portaszolgdlati feladatok ellitisa munkaidoben a fG tevékenység végzése kizben, szikség
szerint, beosztas alapjan.

A nyéri sziinetben nagytakaritist végez (flggdnyk mosasa, ablaktisztitas).

Munkakdri feladatait agy kell ellatnia, hogy mindenkor tartsa be és tartassa be a munkavédelmi,
tiizvédelmi elbirasokat és utasitasokat, ezért ismernie kell a tlizriadd tervét és a tlizrendészeti
utasitasokat.

Munkaja sordn barmilyen rendellenességet tapaszial, jelenti a munkahelyi vezetdjének. Ugyel
a tarsadalmi tulajdon védelmére (zart ajtok és nyilaszarok).

Munkdjit az igazgatohelyettesek Gtmutatisa és ellendrzése alapjan végzi, tovabba ellatja
mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgaté és az igazgatohelyettes megbizza.

Munkaja elvégzéséhez havonta tisztitoszert és sziikség szerint takaritoeszkdziket kap.

Személyes példamutatdsdn keresztiil is erdsiti/kozvetiti a keresztény(katolikus) élet értékrendjét.
Ismeri és betartja a Magyar Katolikus Egyhidz kiznevelési intézményeiben dolgozok
szdmdra dsszedllitott ETIKAI KODEXET:

hitps:/f'www . katped.hu/search/content/etikai%20k%C 3%B3dex

A takarité munkaidb-nyilvintartist vezet, melyet minden hénap utolsé munkanapjin

kiiteles a gazdasagi vezetinek leadni.
Tivolléte ideje alatt feladatait az intézmény mds terilletein (melléklet) dolgozd takaritok

végzik el.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kizvetlen
felettese alkalmanként meghizza.

Nyirtelek,

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

Horvath-Bocsi Irén
igazgato

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat elfogadom, ennek szellemében fogom
munkamat végezni.

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

takaritd
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3.szdmit melléklet: Iskolakonyvtiri SZMSZ

A SZENT ANNA KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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A kiinyvtirra vonatkozé azonosité adatok

A KONYVTAR ELNEVEZESE: SZENT ANNA KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

KONYVTARA

PONTOS CIME; 4461, NYIRTELEK, ISKOLA U. 12.
TELEFON: 06 30/475-45-19

Bélyegzok:
- kor alaka kisbélyegzo
- ovilis tulajdonbélyegzd
- ditumbélyegzi
- .SELEJTEZVE” téglalap formdja bélyegzo

- ALLOMANYELLENORIZVE" téglalap formaji bélyegzd

Az iskolai | ir alapfeladata:

a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltirasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatisa,
b) tdjékoztatds nydjtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

¢) az intézmény helyi pedagbgiai programja és kinyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozdsok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznilatdnak biztositésa,

¢) konyvtari dokumentumok kélcstnzése, beleérive a tartds tankdnyvek, segédkonyvek

kilcstinzését,

sz iskolai kinvvtir kiegészitd feladata:

a) azNkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozisok tartdsa,
b) anevelé-oktaté munkihoz szilkséges dokumentumok tibbsziirizése,
¢) szamitogépes informatikai szolgdltatisok biztositisa,

d) tijékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtirak, a pedagogiai-szakmai
szolgdltatisokat ellité intézményekben miikods konyvtirak, a nyilvinos konyvtirak

dokumentumairdl, szolgéltatisairdl,
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e) mas kdnyvtirak éltal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a kdnyvtarak kozitti dokumentum- és informacioeserében.

Az iskolai kényvtar a bekezdésben meghatarozottakon kivill kézremikidik az iskolai

tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitisaban.

Az iskolai kiinyvtirra vonatkozd jogszabdlyok

- 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kiznevelésrol

- 1997. évi CXL. térvény a Muzedlis intézményekril, a nyilvinos knyvtiri ellatisrol és a

kézmiiveldésrol
- 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet A tank&nyvellatassal kapesolatos feladatok atadasardl

- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikddésérol és a

kiznevelési intézmények névhasznalatarsl
- 2019, évi LXXX. torvény A szakképzésril
- 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet A szakképzésrl sz616 torvény végrehajtisardl
- 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a kinyvtarellatdsi szolgiltatd rendszer miikodéséril

- 48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai szolgdltatisokban
valo kizremiikodés feltételeirdl

- 15/2015. (IIL. 13.) EMMI rendelet a Koznevelési szakértdi tevékenység, valamint az érettségi

vizsgaelniki megbizas feltételeirdl

-277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatisair6l és kedvezményeirdl

- 501/2013. (XIIL 29.) Korm. rendelet A nemzeti kiiznevelés tankSnyvellatasarol szolo 2013.
évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtisir6l, wvalamint a
tankdnyvellatasban kizrem(ksdok kijeldlésérol

- 31975, (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelete a kiinyvtri dlloméany ellendrzésérol

(leltarozasarol) és az dllomanybol t6rténd torlésrol sz616 szabalyzat kiaddsarol

- 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a Muzeélis konyvtiri dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabélyokrdl

- 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet az Emberi Ertforrisok Miniszterének feladatkorét érintd
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dgazati honvédelmi feladatokrol

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet A Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazisarol

- 3/1975. (VI 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrol
- 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kinyvtari szakfeltigyeletrdl

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a koz-
alkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL térvény kéznevelési intézményekben
tirténd végrehajtasarol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiiznevelésril szolo tirvény végrehajtisarol

- 388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az orszagos statisztikai adatfelvételi program kitelezd
adatszolgaltatasairdl nemzeti kiznevelésrol szolo6 térvény végrehajtasarol.

Kiildetésnyilatkozat

A kbnyvtar oktatisi-nevelési helyszin, kulturdlis alapintézmény, kommunikaiciés centrum,
amelynek hasznalata minden teriileten nélkiildzhetetlen.

Az iskolai kbnyvtar a gyermekeket 6-14 éves korukig kiséri, s ezért fontos, hogy megfeleld
alapot adjon szamukra, hogy el tudjanak majd igazodni a kdnyvek és az informaciok vilagaban.

Kiemelt feladataink:
- Olvasovi nevelés: Hiszen aki nem tud olvasni, az nem tudja gondolatait, érzéseit, vigyait,

igényeit helyesen megfogalmazni, kevésbé allja meg helyét a vilagban. Az olvasas
nemcsak egy kdnyv olvasasat jelenti, de egy szerzodés szivegének befogadasat, egy Gjsag
cikkeinek megértését is. Fejleszti a személyiséget, megviltoziatja az életlehetbségeket,
olyan gazdasagi erd, amely fontos a fejlddéshez és a felemelkedéshez is. Kiildetésiink, hogy
a sziilokkel, pedagogusokkal egyiittmikodve segitsiik az olvasasfejlesztést, s igyekezziink,
hogy e tevékenység kitiintetett helyre keriiljon gvermekeink életszemléletében!

- Informaciok ataddsa: A konyvtarak képesek arra, hogy biztositsak mindazon
informéciokat, amelyek az életben vald eligazodashoz sziikségesek. Fontosnak tartjuk,
hogy gyermekeink elsajatitsak az adatgyijtés, témafeldolgozas, forrasfelhasznalis

technikdjat. az interneten valé keresés stratégiajat.
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Tanulisi-tanitdsi helvszin biztositdsa: Az iskola knyvtira a tanulas fontos szintere,

eszkiize és informatikai bazisa. A hagyomdnyos, tantermi oktatdst az iskola keretein belill
is kiegészitik az egyéni tanulasi formak, amelyekhez sokféle informiciéforrds gyors
elérésére van szilkség. A gyermekek kinyvtirhasznalati orak kizben ismerkedhetnek meg

a kiilonbéizd dokumentumfajtakkal, azok hasznélataval, alapvetd tudnivalokkal.

jtisa: Az 6nallé ismeretszerzés

érdekében a tanuléknak el kell sajatitaniuk a konyvtdri ismeretszerzés technikajat,
madszereit mind a nyomtatott dokumentumok, mind az elektronikus dokumentumok
haszndlata révén. Ismemniiik kell a kdnyvtari keresés modjdt, a keresés eszkizeit, s

mindezeket a tanulds szolgdlatiba éllitani, s megteremteni az élethosszig tartd tanulds és

dnmiivelés igényét és alapjait.

etése: A konyvtir a magyar malt, a jelen és a

jovo tAmasza és hordozdja kell, hogy legyen. Mint kulturilis intézmény, fontos feladatanak
tartja, hogy bemutassa, terjessze a magyar kultira kincseit.

Esélvegvenloség mesteremtése: Alapvetd feladatunknak tartjuk az emberi értékek
védelmét, és ezen beliil a hitrinyos helyzetben lévik segitését. A kinyvtar ezeknek a

gyerckeknek tanuldsi helyszint, kikapesolodast biztosit. Ehhez elengedhetetlen a

személyes kapcsolat, a bardtsagos hangnem, az alapvetd emberi kapcsolatok megdrzése és
megerositése.

Hitriny csbkkentése: Programjainkkal, ingyenes rendezvényeinkkel, foglalkozasainkkal,
kidllitasokkal igyeksziink enyhiteni a szocialis hatranyokat.

Szabadidd hasznos eltiltése: Versenyekkel, filmvetitésekkel, manudlis foglalkozisokkal,
kizos jatékkal, kdtetlen beszélgetésekkel lehetdséget biztositunk a szabadidé hasznos
eltdltéséhez.

Hagyvominvok dipolisa; Fvrol évre megrendezett dllandd programjainkkal hagyoményt

teremtiink, amelyek fontosak ahhoz, hogy barmely kozisség hosszabb idon keresztiil

fennmaradhasson és harmonikusan mikddhessen.

Lelkiség fontossdga: Megtalilhaté a Biblia, a Szentek élete, bibliai torténeteket
felelevenité filmek, amelyek a vizudlis élményen tdl lelki élményt is adhatnak. A
legkisebbek figyelme Képes Bibliaval, foglalkoztatokkal, szinezdkkel irdnyithato a

szakrilis szimbolumok és események felé.

80



- Egyiittmikédés az 6voddval: Kapesolatot tartunk a helyi vodival, az ovisok rendszeres

latogatoi kdnyvtarunknak és igy jatékosan, nem direkt modon sajatitjak el a kiinyvtar
hasznalatanak alapjait, a konyvek szeretetét, a kilcsdnzés lépéseit.
+Oh, ne mondjatok azt, hogy a Kiinyv ma nem kell,

hogy a Kinyvnél tibb az Elet és az Ember:
mert a Konyv is Elet, és él, mint az ember igy él:
emberben kiinyv,
s a Kinyvben az Ember.”

/Babits Mihaly: Ritmus a kinyvril/

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kinyvtir gyijtokdrét az intézmény dltal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatirozza meg, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a
szervezeti és mikddési szabalyzat rigziti.

A dokumentumok kivilasztasa, pedagogiai felhasznalasa ill. ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtarostandr és a tantestiilet egyiittmikddését feltételezi.

Az dllomany tervszerii, meghatirozott irany fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl indultunk ki, amely meghatirozza a kényvtir
alapfunkcidjat. Az ebbdl adédé feladatok megvaldsitisat segitd informacidhordozok tartoznak
az dllomany fo gyljtokoreébe.

Ide sorolandok:

- a pedagdgiai program,

. a miiveltségteriiletek tanitisanak/tanulasanak alapdokumentumai,

- az iskoldban miikido tehetséggondozo szakkdrdk,

- A kinyvtar masodlagos funkcidjabol eredd szilkségletek kielégitését a mellék gyljtd
kirbe sorolt dokumentumok képezik. Konyvtdrunk a tananyagon tdlmutatd

ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

Gyiljteményszervezeés:

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott dllomany tilkrdzi az iskola:
- nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

; pedagdgiai folyamatanak szellemiségét,

- tantirgyi rendszerét,
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- pedagdgiai irAnyzatait,
- modszereit,

- tandri-tanuldi kiizosségét.

A szerzeményezés és apasztds helyes ardnya noveli a gylijtemény informdcids értékét,
hasznélhatosagat.

A gyiijtés szintje és mélysége:

Kézikonyvtdri dllomdny:

Gylijtendbek a miveltségi terilletek alapdokumentumai az életkori  sajatossigok
figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, dltalinos és szakenciklopédiak, szotarak,
fogalom-gyljtemények, kézikdnyvek, tankényvek.

Ismeretkizld irodalom:
Gyiijtendoek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és szakkinyvek, a tantirgyakhoz
meghatdrozott hdzi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatishoz hasznalhato

dokumentumok.
Szépirodalom:
Gytijtendoek a tantdrgyak tantervi és értékelési kbvetelmeényeinek megfeleld kiadvanyok, hazi

és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkdliészeti alkotasok.

Pedagogiai gyiijtemény:
Valogatva gviijtendoek a heiai i lom és hatartudoméanvainak dokumentumai:

- Az iskola miikodésének alapdokumentumai.

- Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.

- Fogalomgyiijtemények, szotarak.

- A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvaldsitasahoz
szilkséges szakirodalom.

- A tantirgyak modszertani segédknyvei, segédletei.

- Oktatasi intézmények tdjékoztatoi.

- Az iskola torténetérdl, névaddjardl sz616 dokumentumok.

Hitéleti gyiijtemény:

A hittan oktatdsidhoz szilkséges dokumentumok, a hitoktatast segitd teologiai irodalom,

modszertani segédletek. A Katolikus Egyhazzal kapcsolatos kiadvanyok.
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Gyarapitis:
Kényvtarunk allomanya vétel, ajandék atjan gyarapodik.

Viétel:

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadoi
iizletekbdl),

- jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel,

- az iskolai kényvtir ligynokdktol nem visarol.
Ajandék:

- az ajandékozas, mint gvarapitdi mod fliggetlen a kiinyvtari kdltségvetéstol.

Az iskolai kdnyvtdr gyijtokorébe nem tartozd kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozunk
be.

Dokumentumok dllomdnyba vétele:

A konyvtirba érkezb (gyiijtokirbe tartozo) tartos megdorzésre szant dokumentumokat 6 napon
beliil alloméanyba vessziik.

A dokumentumokat a leltirba vétellel egy idében ellatjuk a kényvtar tulajdonbélyegzdjével,

leltari szammal. A leltdri nyilvantartas jellege szerint lehet idGleges és végleges, formdja szerint
egyedi vagy Osszesitett.

Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartés megbrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba vesszilk, ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvintartas formai: - leltarkdnyv (cim/egyedi).

Idéleges nyilvantartas:
Idéleges nyilvantartdsba keriilhetnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar

dtmeneti idétartamra, legfeljebb hdrom évre szerez be.

Az idoleges (legfeljebb hiarom évre) megbrzésre mindsitett dokumentumok kérét az iskola
igazgatojaval egyeztetve a milkbdési szabdlyzatban régzitjiik.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avulo kiadvanyokrol Gsszesitett (brosira) nyilvantartast
vezetiink.

Iddleges megdrzésre mindsithetok a kivetkezd dokumentumok:

- tankényvek (tartos tankdnyvek), modszertani segédanyagok, jegyzetek:
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tervezési €s oktatasi segédletek;

- kistéstol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

illuminyapasztﬁs:
Az apasztas szilkségessége és mértéke fligg:
a gyarapitis mindségétol,
- az iskola szervezeti és profil valtasatol,
- a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatdl,
- a dokumentumok térolasatol, fizikai védelmétol,

- a kilcsinzési fegyelemtdl.

Az allomanybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt tériilhetd:
- tervszer( allomanyapasztas

- természetes elhasznalodas

- hidny

Minden kivondsi folyamatot megeléz egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informéciokat a gyarapitds gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, az iskolai kdnyvtiros csak javaslatot tehet a
torlésre,_kivetelt képez az idGleges megdrzésii dokumentumok kivondsa. A kivezetésre
vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja adja meg. A dokumentumok kivezetése a
leltarkdnyvb6l mindenkor az igazgaté aldirisival és az iskola bélyegzdjével hitelesitett

jegyzokonyv alapjan trténik.

Alloményvédelem

Az iskola igazgatojanak kdtelessége biztositani minden olyan kiriilményt, amely lehetévé teszi
a kdnyvtari dllomany megovasat. Az alloméanyvédelem a kdnyvtar fogyoeszkizeire is kiterjed.
A tandri szobiba, napkdzibe, osztily vagy szaktantermekbe kiadott gylijteményt a kinyvtdros
jegyzékbe foglalja, s az dtvételt aldirdssal igazoltatja. (ha létezik ilyen).

A tanév végen a kinyvtaros az aldirok jelenlétében a kinyveket ellenérzi. Ha hidny meriilne

fel, azt a tandrok a 3/1975. rendelet szerint téritik.
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Az dllomany ellendrzése
Az dllomany ellendrzést, akir rendkiviili, akdr idoszaki, az iskola igazgatdjanak irdsban kell
elrendelnie. Az allomany ellentrzése a 3/1975. VIII. 17. KM-PM. szimi egyiittes rendelet

alapjan torténik.

Az dlloményellendrzés tipusai:
A konyvtiri allomanyellendrzés jellege szerint lehet idoszaki vagy soron kiviili, médja szerint

folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korii dlloményellendrzés az dlloméany egészére kiterjed. Az idoszaki leltarozis koziil
minden masodik részleges is lehet. Ezt legaldbb a teljes dlloméany 20 %-ara kell kiterjeszteni.
Kivétel a letéti dllomédny, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell.

Az dllomanyellendrzés ideje alatt a kilcstinzés sziinetel, ezért célszerii azt a szorgalmi idon
kiviil végezni.

A leltirozis befejeztével jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

- az dllomdnyellendrzés idopontjat,

- a leltirozas jellegét,

- a leltirozas szimszer(i végeredményét.

Az dllomdny jogi védelme
Az iskolai kéinyvtiros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijteményért, ha az intézmény altal

biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentum taroldséara alkalmas.

Felel a gyiljtemény tervszerii, folyamatos gyarapitisért, a kOnyvtari beszerzési keret

felhaszndlasaért. igy hozzajaruldsa nélkiil az iskolai kéinyvtdr szimara dokumentumo(ka)t senki

nem vasarolhat.
A tanuldk és a dolgozok tanuld — és munkaviszonydt csak az esetleges kOnyvtari tartozas

rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézi

személyt terheli az anyagi feleldsség.
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Az dllomany fizikai védelme
- A kiinyvtar céljait szolgdlo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
kéinyvtarban dohanyozni és nyilt lingot haszndlni tilos, az erre vonatkozo tilalmi tablat el kell

helyezni.
- A konyvtarbdl valé tdvozds eldit a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tizolto
késziiléket kell elhelyezni a kiinyvtir bejdratandl. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznilni az

oltiashoz.

- Szigorian tigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.
A dokumentumokat a lehetbséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktél (fény, por,

szélsoséges homérséklet stb.)

- A beteg, rovarok altal megtimadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

Az iskolai knyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé
tegye a gyljtemény hasznilatat.
A haszndlok jogait és kitelességeit a kodnyvtdrhaszndlati szabdlyzat rbgziti, amelyet

nyilvianossagra kell hozni. Nevezetesen:
- a hasznalatra jogosultak korét,

- a haszndalat modjait,

- a kdnyvtar szolgaltatasait,

. a kdlestinzés madjat, idejét,

- a kdnyvtar rendjét.

A kiinyvtir hasznaldi kire:

Az iskolai kényvtir korlitozottan nyilvanos kényvtar. Alloménydt, eszkézeit az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak a nyitvatartisi idoben.

A hasznaloi kor kiszélesiil az iskola taniigyi dokumentumainak (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hézirend) nyilvdnossa tételével.

A kézbe adis a kbnyvtiros tandr, a felmeriild kérdések meg- valaszoldsa az iskolavezetés
feladata. A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznélhatok.

A konyvtar haszndlata az iskola tanuléi és a dolgozdi esetében a zart iskolai kdnyvtar

szabilyzatanak megfeleld.
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A beiratkozas és a szolgaltatisok igénybevétele dijtalan.

Kinywtdrhaszndlati szabdlyzat

A beiratkozis modja:
A konyvtér alapszolgdltatisait a kdnyvtari torvény értelmében minden tanulé igénybe veheti,

kiilesdndzni és a szamitogépeket haszndlni azonban csak érvényes olvasdjeggyel lehet.

- A tanulok beiratkozashoz egy adatlap kitiltése szilkséges, amelyen a tanuld
legfontosabb adatai (név, oktatasi azonositdja, lakcime, didk alairasa) szerepelnek. A kinyvtar

a személyes adatok védelmérdl a jogszabalyban megfogalmazottak szerint gondoskodik.
- Beiratkozaskor az olvasd kitelezettséget vallal a kinyvtari szabalyok betartasara.

- Minden beiratkozott olvasé kiteles a kinyvtaros felé jelezni, ha személyes adataiban
viltozis kiivetkezik be.

- A beiratkozas egy naptari évre szol, amelyet minden évben hosszabbitani kell.

- Rongalas, tartozas miatt a kélcsonzési lehetoséget megvonjuk, ilyen esetekben a tanuld

csak helyben olvashat.
A kinyvtar hasznalatinak modjai:
- helyben hasznalat,
- kilcstnzés,

- csoportos kinyvtari hasznalat.

Helyben hasznilat:

A helyben hasznilat targyi (technikai berendezések) és személyi feltételeit az iskola,
szakmafeltételeit a kdnyvtaros tanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

az informaciéhordozok kozitti eligazodasban,

az informacidk kezelésében,

a szellemi munka technikdjinak alkalmazisiban,

technikai eszkzdk hasznalataban.

A helyben haszndlt dokumentumokat az egyéni kolcstnzési nyilvantartisban nem kell

rigziteni.
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Az iskolai knyvtir dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- a kézikdnyvtiri dllomanyrész,

- audiovizudlis anyagok, taniigyi dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi ordra, indokolt
esetben a kiinyvtdr zirdsa és nyitdsa kdzitti idore kikolestndzhetik, amelyrdl regisztriciot

vezetiink. A kolestnzo aldirdsaval felelosséget villal a kélesénzdtt dokumentum épségéért,

sériilése esetén gondoskodik annak pétlasarol.

Kilcsinzés:

A konyvtarbol birmely dokumentumot csak a kdnyvtdros tandr tudtival, kilcsnzési nyilvan-
tartasban tdrtént rogzités utan lehet kivinni.

Az alsés tanuldknak egyszerre maximum 2 db kényvet lehet kélcstndzni, felstsoknek 4
darabot, 2 hétre, egyszeri hosszabbitasi lehetdséggel.

A kolcsonzési id6 lejartakor, illetdleg az adott tanév utolso tanitdsi napjdig — a rendszeres
kélcstnzesre szant dokumentumokat — a killestinzd kételes a kdnyvtarba visszavinni.
Amennyiben a tanulé a kdnyvtdrral szembeni tartozdsat tdbbszori felszolitis ellenére sem
rendezi, a kdnyvtiros a tanuld osztalyfondkéhez fordulhat.

A szaktanarok dokumentumszilkséglete és kélestinzési ideje a tanitandd anyag €s a tanév
fliggvénye.

Nem keriilhetnek ki a kinyvtirbol a dokumentumok kdélestinzési adminisztracié nélkiil az

aldbbi okok miatt:
- a jogi védelem,

- a kinyvtari torvényben rigzitett kiivetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a
kiinyvtari dokumentumok hasznalatihoz).
A kolesbnzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben

kell tartani.
Az elveszett vagy erbsen megrongalt dokumentumot az olvaso kiteles egy, a konyvtari

kilcsonzésre alkalmas vagy a kinyvtar szamdra sziikséges mas miivel pétolni, vagy annak

mindenkori drdt megtériteni.

Csoportos kiinyvtarhasznalat:
Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok, versenyzok részére a  kdnyvtaros, az
osztalyfonokék, a szaktandrok, a szakkirvezetOk szakoérdkat, korrepetilst, foglalkozast
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tarthatnak.

Az iskolai konyvtdrosnak szakmai segitséget kell adniuk a szakoérdk, foglalkozasok
megtartisdhoz, amelyeknek megtartdsira az Osszedllitott, a kdnyvtdr nyitvatartisi idejének
megfeleltetett {itemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyiségei orarendszer( tanitis vagy/és értekezlet szaméra csak nagyon indokolt
esetben vehetd igénybe, mert akadélyozzdk a kényvtar mikodését.

A kiinyvtarban, a jelenlegi targyi-technikai adottsagok miatt — optimalis kdriilmények kozitt
fél osztaly vagy egy tanulocsoport foglalkoztathatd,

A kinyvtir nyitvatartisi ideje:

Hétfo 09.00-13.00
Kedd 12.00-16.00
Szerda 09.00-13.00
Cslitdrtok 12.00-16.00
Péntek 09.00-13.00

A nyitvatartdsi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kilcsonzés lehetséges.

A sziamitogépeket a szabadiddsiavokban hasznilhatjdk a gyerekek, a szamitogéphasznalati-
szabalyzatban rgzitett médon.

Az dllomany védelmére vonatkozd rendelkezések:

- A kinyvtarba kabatot, tiskdt behozni nem szabad.

- Etellel-itallal a belépés tilos.
- Meg kell tartani a kiinyvtar rendjét és tisztasagat,
- A kinyvekbe firkdlni tilos, kinyvrongdld csak helyben olvashat.

- Az iskolai konyvtdr a tanulds és az ismeretszerzés szellemi milhelye, ezért fegyelmezett
magatartast vdrunk. Ne zavarjuk egymds munkdjat beszélgetéssel, szaladgalassal,

hangoskodassal!

- Tiiz esetén a vizzel oltast kerillni kell! (lasd: Tiizvédelmi szabalyzat)
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A kilesonzd tanuld, pedagogus anyagilag felel a dokumentumok megrongidlisdval vagy

elvesztésével okozott karért,
Az elvesztett vagy megrongdlt dokumentumot a konyvtarhasznald az alabbi médon kiteles

pétolni:

egy kifogdstalan dokumentum beszerzésével,

- a dokumentum mindenkori beszerzési értékének a megtéritésével (Az ilyen mddon

befizetett pénzisszeg kizardlag dGjabb kdnyvtari dokumentum beszerzésére hasznélhato
fel!)

- adokumentum masolasi értékének a megtéritésével,

- akonyvtar gyGjtokirébe tartozo (hasonld tartalmi és értékil) dokumentum beszerzésével.
A potlas modjat a kbnyvtdros hatdrozza meg.

A kényvtdr biztonsagi zardnak (bejarati ajtd) kulesa a neveldi szobaban taldlhaté. A kules csak
indokolt esetben (elemi csapas, elharithatatlan akadély, betegség) esetén adhatd ki masnak.

A kinyvtirhasznald kezdeményezheti a kiinyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A kinyvtdr szdamitégéphaszndlati szabdlyzata
A kényvtiar szamitogepeit, laptopjait, notebookjait az arra jogosultak a felnétt, illetve tanulo a

kisnyvtar nyitvatartdsi idejében, ingyenesen vehetik igénybe.

A szamitogépek hasznalatarol jelenléti ivet vezetiink, amelyen fel kell tiintetni a szolgaltatas
igénybevételének kezdetét, illetve befejezésének idopontjat, valamint a felhasznalo nevét
(nyomtatott betiikkel) és aldirdsat.

A hasznalé minden alkalommal legfeljebb 1 Grira veheti igénybe a szolgdltatast. Indokolt

esetben a géphaszndlati id6 meghosszabbithatd, ha mas felhasznalo nem varakozik arra a

szamitogépre, vagy szolgaltatasra.

Kérjiikk a mobiltelefon hasznalatinak mellbzését!

A tdjékoztaté kdnyvtiros segitséget nyijt az internethaszndlatban, adatbazisok hasznalataban.
A szamitogéprol adatokat USB eszkézre lehet menteni.

A szamitogépek elozetes igénybejelentés nélkiil hasznalhatok.

A kiinyvtar szamitogépein csak az azokon mar meglévi legalis, illetve az Internetrdl szabadon
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letdlthetd programok futtathatok. E szabily be nem tartasibol eredd valamennyi kir (szerzdi

jogi, technikai, egyéb) a hasznalot terheli.
Kérjilk, hogy a szamitogép beallitisait, meniirendszerét ne modositsa.
Minden szamitogépen lehetéség van hanganyagok, zenék, videok meghallgatasara, fiilhallgato

hasznélatival. Kérjiitk, hogy a hangerdt gy éllitsa be, hogy ne zavarja sem a kinyvtirban
dolgozdk, tanulok munkajat, sem az On mellett iild szamitogép-hasznalokat!

A konyvtir teriiletén Wifi rendszer miikddik, melyhez a szamitogépek automatikusan

csatlakoznak.

Az intézmény rendszergazdaja feliigyeli a biztonsagos Internethasznalatot (internetes
feliigyelet, kazdsségi oldalak megfigyelése, keresés-feliigvelet, személyves adatok védelme,
id6korlat beillitisanak lehetdsége sth.)

A kinyvtir az altalanos tajékozodas és személyes érdeklodés céljira biztositja az-internetet. Az

olvaso a szolgdltatist nem hasznalhatja a kévetkezokre:

lizleti céli tevékenység (reklamra, termékek forgalmazasdra stb.)

- tirvénybe litk6zd cselekmény (a halézati eréforrasok, a haldzaton elérheté adatok
illetéktelen hasznalatara, modositdsara, megrongilasara, megsemmisitésére, a halozat
biztonsdgit veszélyeztetd informaciok, programok terjesztésére, masok vallasi
etnikai, politikai vagy mas jellegl érzékenységét sértd, masokat zaklato
tevékenységre sth.)

- masok munkajanak zavarasara vagy akadélyozasara (kéretlen levelek killdése stb.)
- kdzizlést sértd oldalak ldtogatasdra.
A szamitogépek kikapcsolasakor a hasznélat sordn a merevlemezre tirolt minden adat torlodik.

Amennyiben az olvaso6 a szimitogép-haszndlati szabalyzatot megsérti,

automatikusan kizirja magdt a szamitogép-hasznalok korébal.

Kérjiik, hogy a mdsok irdnti tolerancidval, a kulturalt tirsasdgi viselkedés szabdlyainak
betartasaval. a hangos beszélgetés mellozeésével tamogassa valamennyi vendégiink zavartalan
kiinyvtarhasznalatat.

A kbnyvtar szamitogép-hasznalati szabalyai alol — indokolt esetben — a kényvtar vezetdje adhat

felmentést.
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Kataldgusszerkesztési szabdlyzat
Rogziti, hogy milyen katalégusokat épit a kdnywtdr, s a kiilonféle katalégusokban milyen

mélységig tarja fol az allomanyt.
A katalégusok feladata:

[ A katalogus az allomany feltarasanak legfontosabb eszkéze (gbrog eredetli
sz0, jelentése: felsorolds)

0 A koOnyvtarak dltaldban t6bb katalogust készitenek allomanyukral,
melyeknek feltirasi szempontjai eltémek egymastél, igy tébb oldalrél teszik
visszakereshetévé a konyvtar dokumentumait,

LI A konyvtdr egymast kiegészité katalogusai katalégusrendszert alkotnak.

Az iskolai kényvtar dllomanyat alapkatalogusokkal feltarva bocsatjuk a hasznalok
részére. Allomanyunkrol az alabbi katalégusok épiilnek:

Raktiri katalégus:
1 Ez szolgilati katalogus, alapnyilvantartas a kényvtari munka segitésére, de

kérés esetén az olvasok szamara is hozzaférhetové tessziik.
Tankényvkezelési szabdlyzat
A koznevelési intézményekben a tanév megtervezésének fontos faladata a tankonywvellatis
megszervezése. Az iskolai szintii tankényvellatasrol a kivetkezo jogszabalyok
rendelkeznek:
[ A nemzeti kznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény
[ A tankdnyvpiac rendjérl szold 2001. évi XXXVII. torvény
[ A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtimogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél szo16 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet
0 A20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

Téritésmentes tankinyv:
A Magyar Kormdny 1265/2017. (V.29.) hatirozata értelmében az eddig felmend

rendszerben tdrténd ingyenes tankényvelldtast a 2017/2018-as tanévté] egy iitemben
vezeti be az 5-8. évfolyamokra. Ezen évfolyamokon az ingyenesség alanyi jogon jér

minden didknak.
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A rendelt tankdnyvek két csoportra bonthatok:

- véglegesen dtadott kinyvek: wvalamennyi évfolyamon a
munkafiizetek és a munkatankonyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam
Osszes tankdnyve,

— nem véglegesen dtadott kiinyvek: konyvtari rendelésben megrendelt
tankdnyvek (pedagogus példanyokkal egyiitt), valamint az dllamilag
ingyenes tankonyvek (3-8. évfolyamon), amelyek TARTOS
kinyveknek mindsiilnek.

A pedagdégust munkakirével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kinyvtirdn
keresztiill haszndlatra megkapja a munkdjihoz sziikséges tankinyveket, tandri
segédkinyveket. (2011. évi CXC. tv. 63.§)

JTartos tankinyy:
A kbznevelési torvénnyel, a tantervi reformmal és az j tankonyvek kifejlesztésével
Osszhangban a térca fontosnak tartja, hogy kiterjessze, dltalanossa tegye a tartos
tankonyvek iskolai haszndlatat Az ingyenes hasznilatra dtadott tartos tankdnyvek
célja, hogy a takarékossdgi szempontok hatékonyabban érvényesiiljenek az iskolai
tankonyvellatas folyamataban.
Tartos az a tankdnyv, amely
O mindsége (tartalmi és fizikai) alapjén tobb tanuld, tobb éven keresztiili
hasznélatara alkalmas tankdnyv,
[l atartds tankonyv fogalma kibovitheté barmely oktatist segitd,
hagyomanyos €s nem hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziilii

munkakdzosség jovahagyja.

A TARTOS tankényveket (ha valoban alkalmasak tibb évig tartd hasznalatra) a
konyvtar leltiri szdmmal litja el, az dllomanytol elkiilonitetten kezeli, s
felhasznilja a kiovetkezo évek rendelésénél. Ezeket a konyveket a tanulok
kotelesek az utolsd héten a szaktanarainak felszolitds nélkiil 4tadni.

A tankonyvrendelésnél az iskolai allomanyt figyelembe kell venni, s elsdsorban
ebbél kell megoldani a tankdnyvek kiosztdsit. Az iskolai kinyvtiros és a szaktanar

jogosult mindenkinek olyan allapoti konyvet adni, amelyet 6 az el6zd év végén
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visszaszolgdltatott.

A tartGs tankdnyv megrendelése az iskola dltal készitett felmérés alapjdn késziil el
minden évben. Az iskolai konyvtir dllomanydba keriilt dokumentumok csak

kiinyvtari bélyegzés és idi- leges nyilvintartisba vétel utin kilesénézhetok.

A tanuldk és a dolgozdok tanuld — és munkaviszonyét csak a tanktnyvek visszaadasa
utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézé

személyt terheli az anyagi feleldsség.

Az iskolai tankSnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban

teszi kizzé.
Idileges nyilvdntartds: a tartds tankidnyvek kezelésének szabdlyzata

Idéleges nyilvantartasba keriilhetnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
kinyvtar atmeneti idGtartamra, legfeljebb harom évre szerez be.
Az idoleges (legfeljebb harom évre) megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az
iskola igazgatojaval egyeztetve a miikdési szabalyzatban rbgzitjik.
A neveldi kézipéldinyokrdl, gyorsan avuld kiadvanyokrdl Gsszesitett (brosira)
nyilvantartast vezetiink.
Id6leges megdrzésre mindsithetdk a kisvetkezd dokumentumok:
[l tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek:
U tervezési és oktatasi segédletek;
palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;
kdtéstol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

Mivel a nagytémegii, a didkok kozt szétosztott tankényv NEM KONYVTARI
DOKUMENTUM a vonatkozd jogszabélyok alapjan, ezt mindenképpen meg kell
kiilénbdztetni a kényvtari dokumentumoktol kezelés tekintetében is.

E fejezetben hatarozzuk meg a kvetkeziket:

[ az iskola tulajdonat képezd tankinyvek elhelyezése (kiilon gyiijtemény,
tantargyak szerint, évfolyamonként)

[l A tankényv, mint idoleges nyilvantartasi dokumentum, amely nem kinyvtari
dokumentum, igy nem leltirkSteles, nem egyedi nyilvantartasi és nem

igényel kdnyvtiri szerelést.
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0 Tulajdonbélyegzivel és specidlis leltiri szimmal latjuk el (darab/év)

Az ingyenes tankinyvek kilcsinzése:
A tankdnyvet addig az id6pontig kell a tanulé részére biztositani, ameddig az adott

tantirgybol a helyi tanterv alapjin a felkészités folyik.

A tankényvek biztositasanak modja az adott kznevelési intézményben.

A tankdnyv biztosithato:
L kolesonzés az intézményt6l vagy tulajdonba adis

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet kételes megbrizni és azt
rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol kovetkezben elvarhato tole, hogy az dltala
hasznilt tankdnyv legalabb harom évig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanulo iskolat valt, a kényvtarbdl kélestnzitt tartos tankdnyv(ek)et
kiiteles visszaadni.

A tanulo, illetve a kiskori tanuld sziildje kiteles a tankinyv elvesztésébdl,
megrongdldsabol szdrmazd kdrt az iskolinak megtériteni. Az elhasznilodas
mértékének és indokoltsaganak meg- allapitisa a kdnyvtaros tandr feladata. Vitds

esetben az igazgatd dont.

Kartérités:
A tanulé az ingyenesen kapott tankinyveket kiteles megorizni, és azt

rendeltetésszeriien hasznalni.
Abban az esetben, ha az elhasznlédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdldsiabdl szirmazo kirt a tanuld sziildje
(gondviseldje) kiteles az iskolanak megtériteni, melynek mértéke
[ 0j tankOnyv esetén az aktudlis beszerzési dranak 75%-a vagy ujjal valé potlasa;
[ hasznalt kétéves tankdnyv esetén az aktudlis beszerzési dranak 50%-a;

Jhasznalt hairoméves tankGnyv esetében 25%-a.

A tankiinyvek kilesiinzési rendje
A jogszabdly alapjin a tanulé a tankényvet addig az idépontig hasznilhatja, ameddig

a tanulmédnyaihoz szilksége van rd (szeptember 1. - jinius 153, vagy ameddig
intézményiinkben tanuldi jogviszonya van.

e A tankdnyvek kolcsonzése Osszesitett nyilvantartissal torténik, a

95



hagyomanyos kilcsiinzési rendtol eltérden.

* Az egyes tankdnyvek kolcsonzésének idotartamardl, a szakos
munkakdzosségek véleményének figyelembevételével, az igazgatd dont.

e A kinyvtirbol a tankényveket az iskolakezdés elsd hetében vehetik &t a tanulék



4. szdamui melléklet: Adatkezelési szabdlyzat

SZENT ANNA KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

k"l":*;;w.r ¥
Ot odikenes ._'L"f.n‘: faar Blokals

ADATKEZELES és ADATTOVABBITAS RENDJE
2026
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1. Bevezetés

Jelen adatkezelési szabdlyzat tartalmazza a Szent Anna Katolikus Altalinos Iskola
adatkezelés- és tovabbitas intézményi rendjét, mely részletesen megtalalhaté az intézmény
Adatvédelmi, adatkezelési és kiizzétételi szabalyzatiban.

Szabdlyzat célja

Jelen Szabilyzat célja, hogy az Intézmény a természetes személyek személyes adatai
kezelésének és védelmének alapvetd szabalyait, valamint a személyes adatok szabad
aramldsanak szabdlyait — a tevékenysége sordn el6forduld esetekre tekintettel — rigzitse,
valamint az Intézmény belsé adatvédelmi eljardsait Gsszefoglalja.

Szabdlyzat hatilya

A jelen szabdlyzat hatdlya egyarint Kiterjed az Intézmény alkalmazottaira (kiiznevelési
foglalkozatottakra és munkavéllalokra) és megbizasi jogviszonyban allokra, valamint az

intézmény tanulbira és az dket illeté valamennyi személyes adat kezelésére.

1.3 Szabilyzat alapjat képezd jogszabalyok

- az informécios Onrendelkezési jogrol és informécids szabadsdgrol szol6 201 1.évi CXII
térvény (Info. tv)

- az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679. rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (GDPR rendelet)

- pedagogusok G életpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény (Phétv.)

- anemzeti Kiznevelésrdl sz016 2011. évi CXC torvény (Nkt.)

- Munka Térvénykinyvérol szolo 2012, évi [ térvény (Mt).

2. Személyes adatok kezelése

2.1 Személyes adatok

Személyes Adatnak mindsiil — tobbek kbzitt — a természetes személy neve, lakcime, sziiletési
helye ¢s ideje, tovabba a képmasa vagy a természetes személy beszédérdl késziilt hangfelvétel

is.
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Adatkezelés

Adatkezelésnek mindsiil a Személyes Adatokon végzett barmely miivelet vagy miiveletek
dsszessége. Adatkezelés igy a Személyes Adatok gyiijtése, rigzitése, rendszerezése, tagoldsa,
tarolisa, atalakitisa vagy megviltoztatisa, lekérdezése, a Személyes Adatokba tirténd
betekintés, a Személyes Adatok felhasznilasa, kizlés, tovabbitds, terjesziés vagy egyéb madon
térténd hozzaférhetove tétel atjan, Gsszehangolasa vagy Gsszekapesolasa, korlatozasa, térlése,

illetve megsemmisitése.

Adatkezelésnek mindsiil — tébbek kzitt — a munkavallaléi adatok felvétele és tarolasa, a
szerzodéses partnerek kapcsolattartéi elérhetdségének felvétele egy adatbdzisba, tovdbbd a
hirlevél kiildése céljabol felépitett adatbdzisban térolt nevek és e-mail cimek.

2.2 Személyes Adatok Kiilonleges Kategoridjiba Tartozd Adatok

Személyes Adatok Kiilonleges Kategéridjaba Tartozd Adatok a Személyes Adatok specialis
kategoridgjat képezik. Személyes Adatok Kiilonleges Kategoridgjiba Tartozé Adatnak
minosiilnek az alabbi Személyes Adatok:

. a faji vagy etnikai szdrmazisra, politikai véleményre, valldsi vagy

vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé Személyes

Adat,

. a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adat,

. az egészségiigyi adat, és

. a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsigdra

vonatkozd Személyves Adat.

munkavéllalé vdrandéssagira vonatkozd informdcié, az orvosi igazolds a keresoképtelen

allomanyba vételérdl (Un. tappénzes papir), sth.
Személyes Adatok Kiilinleges Kategoriajiba Tartozé Adatok kezelése

Az Intézmény a kovetkezd adatkezelési tevékenységek sorin kezel Személyes Adatok

Kiilonleges Kategoriajaba Tartozo Adatokat:

Az Intézmény kezeli a foglalkoztatottak munkavégzéséhez kapcsolodé Személyes Adatok

4 pE

Az Intézmény a tanuldi vonatkozasiban személyes adatok kiilonleges kategoridjdba tartozo
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egészségiigyi adatokat nem kezel, az iskola-egészségligyi és egyéb egészségiigyi adatokat az
egészségiigyi feladatokat ellato: iskolaorvos, fogorvos, a védond, a iskolapszichologus,
gyogypedagogus tartja nyilvan, kezeli, tarolja és Orzi a tevékenységére iranyadd szabdlyok

szerint.

2.3 Adatfeldolgozii tevékenység

Adatfeldolgozonak akkor mindsiil az Intézmény, mint jogi személy, ha valamely, rajta kiviil

allé Adatkezeld nevében Személyes Adatokat kezel.

Az Intézmény a tevékenysége sordn az aldbbi tevékenységek folytatdsa sordn jar el
Adatfeldolgozoként az Oktatdsi Hivatal, mint adatkezeld részére:

* Kozépiskolai felvételi eljards lebonyolitasa
* Orszdagos mérések

e Pedagdgus mindsités

e Pedagogus teljesitményértékelés

e Diak- és pedagbgusigazolvinyok

e KIR személyi nyilvantartas

3. Intézmény dltal kezelt személyes adatok

3.1 Foglalkoztatottak személyes adatainak kezelése

3.1.1 Foglalkoztatotti alapnyilvintartisban szereplo adatok

Az Intézmény a koznevelésben foglalkoztatottal Osszefiiggésben a foglalkoztatotti

alapnyilvantartiasban az alabbi alapadatokat kezeli:
I.

o csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utdneve, neme,
o sziiletési helye, ideje,
s anyja szliletési csaladi és utoneve,
o lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, telefonszima,
+ csaladi allapota,
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V.

adoazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

iigyfélkapu elérhetsége,

legmagasabb iskolai végzettsége, 1Gbb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiriny( tovibbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kivilli oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakr betéltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-toviabbképzésre vonatkozd adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasihoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyandé tivollét jogeime, idotartama,

a kordabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és
befejezd idopontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idék a betdltitt munkakdr vagy draadéi megbizas megjellésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak
alapjaul szolgalo idotartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan idGtartama,

allampolgarsiga,

a biiniigyi nyilvantart6 szerv dltal kidllitott hatosagi bizonyitvany szima, kelte,
munkakiire, FEOR-szdma,

a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besoroldsa, besoroldsinak
idopontja, kiivetkezd mindsitésének esedékessege,

vezetdi megbizasa,

probaidd adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,
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VI.

VIL

tirvényi keretek kizitt az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,
jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idpontja, Osszege, a korabbi
szabdlyozis alapjin kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csdkkentett munkaidejének mértéke,

szabadsig mérntéke, igénybevétele,

kinevezéstol eltérd foglalkoztatisra vonatkozd adatok,

kartéritési felelosségre vonatkozo adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

palyazata, Gnéletrajza,

érdekképviseleti tagdij dtutaldsdra adott megbizis teljesitéséhez szilkséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagogusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felelbsségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csalddi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakdscime, tartézkodasi helye, addazonosité  jele,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele,

egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal Gsszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kiito
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvillalissal biztositott hitel nagysdga; a hitel

lejartanak idopontja,

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatdsi helye,

kiiznevelési foglalkoztatotti  jogviszonydnak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idopontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Gsszefiiggésben
Jéro juttatisok, felmentési, lemondasi, felmondasi ido, végkielégités adatai,

ithelyezés esetén a fogadd munkaltaté adatai,
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¢ akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idopontja, maodja, a végkielégités adatai.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
Jjogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgdltatisokért a munkaltaté vezetije
felelds. (Paétv. 133. § (4) bek.)

3.1.2 Adatkezelés célja
A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban torténd adatkezelés célja

a) a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefiiggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok elkészitésének és meghozatalinak
biztositdsa,

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefliggd jogok
gyakorlasanak és kitelezettségek teljesitésének biztositasa,

c¢) az allampolgdri jogok és kitelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozot megilleté tdrsadalombiztositdsi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodds megédllapitasanak és folydsitisdnak biztositdsa. (Paétv. 133. § (5) bek.)

A munkiltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozd személy bimiigyi
személyes adatit annak vizsgalata céljabdl kezelheti, hogy a Paétv. 26. § (1) bekezdés a) pontja
vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betdltdtt munkakérben nem korldtozott vagy
kizirt-e a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kiznevelésben
foglalkoztatott neve, tovdbba a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 besoroldsdra
vonatkozo adat kiizérdekbél nyilvanos adat. (Puétv. 133, § (2) bekezdése)
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3.1.3 Adatok nyilvantartisa

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkiltatd mds személyes adatot tartalmazd
nyilvantartasitol elkiildnitetten kezeli. A foglalkoztatotti alapnyilvintartds mas személyes

adatot tartalmazé nyilvantartissal nem kapcsolhato Gssze.

A munkaltatonil vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

* akiiznevelésben foglalkoztatott,

* akdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gvakorld vezetd,

e a humdnpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellité szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

* a fenntarto,

¢ ara vonatkozo jogszabdly alapjén a hatosag és a birdsag.

A dolgozik személyi adatainak kezeléi az alibbiak lehetnek:

* igazgatd

¢ pardasigi vezetd

» igazgatohelyettesek
» iskolatitkar

3.1.4 Az adatok tiorlésére eldirdnyzott idd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen térténd
megsziinését vagy megsziintetését kivetden a foglalkoztatotti alapnyilvintartisban az érintettre
vonatkozo személyes adatok kezelését Gtven évig korlatozni kell. A korlatozds ald esd
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozis ala esd adatokkal - az elébbiekben
rigzitett miveleteken til - mas mivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvintartasbol
az adatokat az dtven éves hataridé lejarta napjan tirdlni kell. (Piétv. 133. § (6) bek.)
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3.2 Oraadok személyes adatainak kezelése

Az [ntézmény az 6raadok vonatkozdsiban az alibbi adatokat tartja nyilvén:

nevét,

sziiletési helyét, idejeét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszig teriiletén
vald tartozkodas jogeimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségeével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatdsi azonositd szdmat.

Az draadék nyilvintartisira a foglalkoztatotti alapnyilvintartisra vonatkozé fent
hivatkozott rendelkezéseket alkalmazni kell.

3.3 A gvermekek, tanuldk személyes adatainak kezelése

3.3.1 Az Adatkezelés céljai:

A gyermekek, a tanulok iskolai oktatasanak és nevelésének biztositasa.

3.3.2 Az adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogi kistelezettség

teljesitésén alapul, az Nkt. 41. § -a alapjan.

3.3.3 Személyes adatok kezelésére jogosultak kire

A tanulok személyi adatainak kezeldi az alibbiak lehetnek:

igazgatod

igazgatohelyettesek

osztalyfonik

gyermek- és ifjisagvédelmi felelds

iskolatitkar
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e Az Nkt. 44/B. §-dban foglaltak szerint a tanulok fizikai dllapotdnak és edzetiségének
mérési eredményeit a mérést végzo pedagdgus - mérésben érintett tanulénként, mérési
azonositd alkalmazasaval - rigziti és feltslti a NETFIT rendszerbe.

* a feladataik ellatisahoz szilkséges mértékig a tanulét tanitd pedagogusok és a tanuldval
foglalkozé nevelGoktatd munkét kiszvetleniil segité alkalmazottak.

A kbznevelési intézmény koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabidlyban elbirt
nyilvantartdsokat vezetni, a kiiznevelés informdcids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszigos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében eléirt, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokrdl Gsszesitert adatokat a tanulmdnyi rendszeren keresztiil szolgéltatni.

3.3.4 Az intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartott adatok

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
dllampolgarsdga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositdsra szolgdlo
okmany megnevezése és szama, telefonszima, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosit6 jele, nem magyar dllampolgdr esetén a Magyarorszag teriiletén
valé tartozkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, valamint szdma,

b)a gyermek, tanuld sziilbjéneck, értesitendd hozzitartozdjanak, a rd tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek dvodai fejlodésével kapesolatos adatok,

d) a tanulé tanuldi jogviszonysival kapesolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

dh) az a kisznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapesolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figvelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyvermek, tanulo oktatdsi azonositd szama,

dh) mérési azonositd,

e) a tanuléi jogviszonnyal kapesolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb)a tanulé magatartisinak, szorgalmdnak és tuddsinak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
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ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapesolatos adatok,

ee) a tanul6 diakigazolvanydnak sorszama,

ef) a tankbnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g/ azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszigban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hatdron tili kirdndulison,

h) azt, hogy a tanulé hényadik évfolyamon, mely orszigban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton,
A fentiecken tal az Intézmény nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsig elbirdlisdhoz és
igazolasahoz szilkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithaté a
Jjogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.(Nkt. 41. § (9) bek. )

Ha a sziild, értesitendd hozzatartozo (csaladi potlékra jogosult személy) a nevét, sziiletési
helyét ¢s idejét, anyja sziiletési csalddi és utonevét, lakohelyét, tartozkoddsi helyét,
telefonszamdt, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a kiznevelési intézménynek,
akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtimogatisi iigyben eljard

hatosagtil is beszerezheti.
A tanuldra és sziilojére vonatkozd adatokat a kdznevelési intézmény az adott adatok

tekintetében elsodleges vagy mdsodlagos informaciéforrasnak mindsiilé szervtél is
beszerezheti, a tanulményi rendszerben dijmentesen elérheté szabdlyozott elektronikus és

kdizponti szolgaltatasok atjin (a tovibbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.3.5 A tanulok, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kititt
kezelése (egyéb személyes adat kezelések)

A tanulok, sziilok, egyeb érintettek személyes vagy a tanulok kiilinleges adatai koziil az
intézményi munkaszervezés és a tanulok érdekében a kitelezien nyilvantartandd adatok mellett
célhoz kititten kezeljiik tovabba az aldbbi adatokat:
e a tanuld esetleges specidlis idplalkozdsdra vonatkozé killonleges adarok a tanuld
étkeztetésének megszervezése érdekében

e atanulok esetleges tartis betegségére, érzékenységére, allergidjdra vonatkozo adatok.
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* tantargyvilasztasra vonatkozd adatokat (beleértve a hittanoktatds szervezéséhez
sziikséges adatokat is).

e azintézmény részvételével zajlo palyazatok lebonyolitdsa érdekében kistitt szerzbdések
teljesitése sordn a szerzidésben szerepld kitelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet
ellendrzése) teljesitése érdekében a résztvevok meghatirozott személyes adatai (pl.:

nev, fénykep, video- és hangfelvétel).

3.3.6 Az intézmény tanuléi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken
késziilt fényképek, video és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapesolodo egyéb
informiciok kezelése

Az intézmény nevelG-oktatd munkdjdhoz kapcsolodoan a tanuldi, foglalkoztatottjai
részvételével lebonyolitott eseményekrdl, valamint az intézmény tanuldi altal elért kiemelkedd
tanulmanyi-, sport- és miivészeti eredményekrdl 52616 tdjékoztatds érdekében az intézmény
honlapjan, online kozdsségi feliiletein, kiadvanyaiban, valamint a helyi médiaban irdsos
informéaciokat, fényképeket — esetenként video és hangfelvételeket - tesz kizzé, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek.
Ezen személyes adatnak minosiild informéciokat az intézmény - a megfeleld érdekmérlegelés
elvégzését kiivetden hozott dontés alapjan - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése,
mint jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény
népszerlisitését, jo himevének erdsitését szolgaljak.
Amennyiben az intézmény tanulojanak gondviseldje gy nyilatkozik, hogy nem Kkivin
szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulé alairasaval
ellatott nyilatkozatban jelzi az intézmény igazgatdja szdmdra.
A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolisa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen tdjékoztatd szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kizdit a 2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag nem tarolhatd.
A személyi adatokat osztilyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell Grizni:

s (orzskdnyvek

e bizonyitvanyok (papir alapu, 2025. szeptember 1. napjdtol felmend rendszerben

digitalis formaban is)

e beirdsi naplo
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e osztilynaplok (a KRETA rendszer részeként)
e adidkigazolvinyok nyilvéntarté dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

3.3.7 A KRETA Taniigyi alaprendszer

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilinbozé szintii jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami
meghatirozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozz4, ki milyen adatot médosithat. A KRETA
rendszer elGirdsai és az annak haszndlatira, valamint a benne szerepld adatok védelmére

vonatkozd informéciok megtaldlhatok a https:/tudasbazis.ckreta.hu weboldalon

3.3.8 A tanulok személves adatainak tovabbitisa

Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint a gyermek, tanul6 adatai kéziil:

ajsajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovdbbd a gyermek, tanulé specidlis kznevelési elldtisdhoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagdgiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatisi intézmények és az egészségiigyi szakelldto kozitt,

b) ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez szilkséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoldnak,

¢) magatartisa, szorgalma ¢s tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 0 iskolinak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
clkészitésében kizremiikdok részére tovabbithatd
Ha torvény alapjan a kiskor(i gyermek, tanulé adatai a sziilé részére tovibbithatéak, tSrvény
eltérd rendelkezése hianyaban a sziili felligyeleti jog gyakorldsatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilének tovibbitani kell. (Nkt. 41. § (11) bek. )

A fenti bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatoak azon sziilének, akinek a birosig - a Polgiri
Torvénykdnyvrol szélo 2013, évi V. tdrvény (a tovdbbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése
szerint - a gyermek sorsdt érintd lényeges kérdésekben a sziiloi feliigyeleti jogdt korlatozta vagy
megvonta. (Nkt. 41. § (12) bek. )
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Tovibba a Nkt. 41. § (5) alapjan a tanulok térvény szerint kitelezéen nyilvantartott adatai — a

személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kitdttség megtartisival — tovabbithatok:

a fenntartonak,

a kifizetbhelynek,

a birosagnak,

renddrségnek,

ligyészségnek,

a kozneveléssel Gsszefilggd igazgatasi tevékenységet végzo kizigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgilatnak.

Az Nkt. 42. § foglaltak szerint:

A pedagogust, a neveld és oktatd munkit kiizvetleniil segito alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasiban, hivatisindl fogva
harmadik személyekkel szemben titokrartdsi kitelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen,
amelyrol a gyermekkel, tanuléval, sziilovel vald kapesolattartis soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatisi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartdsi kitelezetiség nem terjed ki a nevelotestiilet tagjainak egymas koazti,
valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival t6riénd, a tanuld fejlodésével
dsszefliggd megbeszélésre.

A kiskoru tanulé szildjével minden, a gyermekével dsszefiiged adat kizilhetd, illetve
azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrividebb idén belil
hozziférhetové kell tenni, kivéve ha az adat kézlése silyosan sértené a gyermek, tanuld
testi, értelmi vagy erkélcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kizvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény igazgatoja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapesolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az orszigos mérések ¢s a fizikai fittségi mérés tanulot érintd eredményeit a tanuld és a

sziild a tanuld mérési azonositojanak felhasznilasival megismerheti.
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3.3.9 Adatok tirlésére eloiranyzott hataridok

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziild, értesitendé hozzétartozo
adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadék adatait - ha
térvény eltérd hatiridot nem allapit meg - a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és

kezeli.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 A kezelt adatok nyilvantartisi madjai
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kiivetkezd lehet:
s nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
o ¢lektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat,

e az intézmény weblapjin elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagvoményos nyomtatott formdban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk.

Az intézmény folyamatosan tdrekszik arra, hogy az informacios tarsadalom elvarisainak
megfeleloen az altala folytatott adatok kezelése elsGsorban — és lehetiség szerint —
elektronikusan torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, tovabbitasit és
archivalasat is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatai a jogszabédlyok és a

fenntartd altal megkdvetelt forméban és biztonsagi intézkedések alkalmazasa mellett torténnek.
4.2 Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatvédelem sorin az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét a Szent Anna Katolikus

Altaldnos Iskola Adatvédelmi, adatkezelési és kizzétételi sza balyzata tartalmazza.



