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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja

A Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsd
rendjét, belsé és kiilsé kapcsolatait, a vezetok kozotti feladatmegosztast, valamint mindazon

mukodési kérdéseket, amelyeket jogszabaly az SZMSZ szabalyozasi korébe utal.

Az SZMSZ a kozbs igazgatasi koznevelési intézmény egészére vonatkozd ko6zos miikodési
szabalyok mellett tartalmazza az Ovodai és iskolai koznevelési feladatellatds sajatos miikodési
rendelkezéseit is.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

Az SZMSZ alkalmazasa soran kilondsen az aldbbi, mindenkor hatalyos jogszabalyokat kell

figyelembe venni:

e Magyarorszag Alaptorvénye;

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.);

a nemzeti koznevelésrdl szO0lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.

rendelet;

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

sz016 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet;

a pedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény és végrehajtasi rendelete;

a nevelesi-oktatasi intézményekben a tiltott és hasznalatdban korlatozott targyakrol szolo
245/2024. (VI111. 8.) Korm. rendelet;
e a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhdzak jogallasarol szolé 2011. évi

CCVI. torvény;
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e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény;

e az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény és az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);

¢ a nemdohanyzok védelmérol szold 1999. évi XLII. torvény;

e az iskola-egészségugyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet;

¢ a munkavédelemrol szo6lo 1993. évi XCIII. torvény ¢és a tiiz elleni védekezésrdl szo16 1996. évi
XXXI. torvény;

¢ a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény, amennyiben alkalmazando;

e az intézmény mikodésére iranyadd egyéb hatalyos jogszabalyok és fenntartoi rendelkezések.

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi gyermekére, tanuldjara,
foglalkoztatottjara, vezet6jére, tovabba azokra a személyekre, akik az intézmény terlletén
tartozkodnak vagy az intézmény szolgaltatasait igénybe veszik, a rajuk vonatkoz6 rendelkezések

korében.

Teruleti hatdlya kiterjed az intézmény székhelyére, valamennyi telephelyére, tovabba az intézmeény

altal szervezett, intézményen kivuli programokra és tevékenységekre.

1.4. Elkészités, véleményezés, jovahagyas

Az SZMSZ-t a foigazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el. A jogszabalyban meghatarozott
szervezetek vélemenyezési jogat az elkészités, illetve modositas soran biztositani kell. Ha iskolaszék,
ovodaszek vagy kollégiumi szék nem miikddik, az érintett sziiloi szervezet, kozosség véleményét be

kell szerezni. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.
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1.5. Nyilvanosség és hatélybalépés
A jovahagyott SZMSZ-t az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ a fenntartoi

jovahagyast kovetden, a zard rendelkezésekben megjeldlt napon 1€p hatalyba, €s hatarozatlan idore

sz0l.




Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ 2026

1. AZ INTEZMENY JOGALLASA, ALAPADATAI ES ALAPFELADATAI

2.1. Az intézmény jogéllasa

A Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda tobbcéll, kozos igazgatasd, egyhazi
fenntartast kdznevelési intézmény. Az intézmény jogi személy; mikodését az alapitd okirat, a

hatalyos jogszabalyok, a fenntart6i rendelkezések és sajat bels6 szabalyzatai hatarozzak meg.

2.2. Az intézmény alapadatai

Adat Megnevezés
o Péli Szent Vincérdl Nevezett Irgalmas Novérek, 1118 Budapest,
Alapito o
Ménesi u. 21.
Fenntart6 Szent Mihaly Intézményfenntartd, 2600 Véc, Migazzi Kristof tér 5.

Hivatalos név

Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Roviditett név

SZEKAIO

Intézménytipus

tobbcélu, kozOs igazgatasu koznevelési intézmény: Ovoda és
altalanos iskola

OM azonositod

032392

Adodszam 19186821-2-13

Székhely 2119 Pécel, Kossuth tér 7. — altalanos iskola

Telephely 2119 Pecel, Parhuzamos utca 1. — dvodai intézmenyegység
Telephely 2117 Isaszeg, Templom utca 72. — altalanos iskola
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2.3. Az intézmény alapfeladatai

» Ovodai nevelés;
> é&ltalanos iskolai nevelés-oktatas;
» atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek
és tanulok integrélt nevelése-oktatasa az alapitd okiratban meghatéarozott korben.
Az intézmény alapfeladatait, a felveheté maximalis gyermek- és tanuldlétszamot, valamint az egyéb

ellatando tevékenységeket a mindenkor hatalyos alapit6 okirat hatarozza meg.

2.3.1. Maximalis gyermek- és tanuldlétszam

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek- és tanuldlétszam az alapito okirat adatai szerint:

» péceli székhely, altalanos iskola: 320 {6, ezen beliil sajatos nevelési igény tanul6 legfeljebb
32 16, osztalyonként legfeljebb 2 10;

» péceli 6vodai intézményegység: 105 {6, ezen beliil sajatos nevelési igényl gyermek
legfeljebb 8 6, csoportonként legfeljebb 2 fo;

» isaszegi iskolai telephely: 160 f6, ezen belill sajatos nevelési igényti tanulo legfeljebb 16 f0,

osztalyonként legfeljebb 2 {6.

2.4. Miikodési alapelvek és katolikus jelleg

Az intézmény nevel6-oktatdo munkajat a katolikus keresztény értékrend, a gyermek és tanulo emberi
méltosaganak tisztelete, a szakmai igényesség, az egylittmiikodés, a felelésség és a biztonsag
kovetelményei hatarozzak meg. Az egyhazi fenntartasbol eredd sajatossdgokat az intézmény a

hatalyos jogszabalyok keretei kozott érvényesiti.
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2.5. Szervezeti egységek és feladatellatasi helyek

Az intézmény egységes vezetés alatt miikodik. A péceli Kossuth téri iskola a székhely, a péceli
Parhuzamos utcai 6voda dvodai intézményegyseg, az isaszegi Templom utcai iskola pedig telephely.

Az isaszegi feladatellatasi hely nem tagintézmény.

2.6. Gyermeketkeztetés

A gyermekek és tanulok étkeztetése az intézmeény és az étkeztetést biztositd szolgaltatd kozotti
mindenkori szerz6dés, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

2.7. Képviselet

Az intézmény altalanos képviseletére a foigazgatd jogosult. Képviseleti jog mas személy részére
kizarolag jogszabaly, fenntartdi rendelkezés, jelen SZMSZ vagy megfeleld irdsbeli meghatalmazas

alapjan biztosithato.

2.8. Bélyegzok

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek feliratat, lenyomatat, nyilvantartasat és hasznalatanak részletes
rendjét az intézmény iratkezelési és gazdalkodasi rendje tartalmazza. Bélyegzdt csak arra jogosult
személy hasznélhat; a bélyegzd hasznalata 6nmagaban nem keletkeztet kiadmanyozasi, képviseleti

vagy kotelezettségvallalasi jogot.
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111. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI ES AZOK NYILVANOSSAGA

3.1. Az intézmény alapvetdo dokumentumai

alapité okirat;
Pedagdgiai Program;

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;

>

>

>

» Hazirend;
» éves munkaterv;
>

jogszabaly vagy fenntartdi rendelkezés alapjan elkészitendd tovéabbi belsd szabalyzatok és
eljarasrendek.
3.2. Alapito okirat

Az intézmény alapito6 okirata rogziti az intézmény jogallasat, alapfeladatait, feladatellatasi helyeit és
az intézmény miikodésének alapvetd kereteit. Az SZMSZ rendelkezései nem lehetnek ellentétesek

az alapité okirattal.

3.3. Pedagdgiai Program

Az intézmény neveld és oktatd munkaja a Pedagogiai Program alapjan folyik. A Pedagdgiai Program
egységesen fogja at az 6vodai nevelés és az iskolai nevelés-oktatas pedagdgiai céljait, feladatait és

helyi szabalyait.

3.4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az SZMSZ az intézmény miikodésének, belsd ¢és kiilsd kapcsolatainak, szervezeti rendjének és a

jogszabalyban meghatarozott egyéb miikodési kérdéseknek az alapvetd belsd szabalyzata.
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3.5. Hazirend
A Haézirend kulondsen az aldbbiak részletes szabdlyait tartalmazza:

a gyermeki és tanuldi jogok gyakorlasa;
a tanuldi kotelezettsegek teljesitése;

a mulasztasok igazolésa;

>
>
>
» ajutalmazas és a fegyelmez6 intézkedések;
» atanulmanyok alatti vizsgak szervezési kérdései;
» atankonyvellatas iskolan beldli rendje;

>

a tiltott és hasznalatiban korlatozott targyak intézményi kezelése.

3.6. Eves munkaterv

Az éves munkaterv a nevelési év, illetve tanév konkrét pedagdgiai, szervezési, hitéleti, kozosségi €s
ellendrzési feladatait, programjait, hatariddit és feleldseit tartalmazza. Elkészitése soran biztositani

kell a jogszabalyban meghatarozott kozosségek véleményezési jogat.

3.7. Egyéb belsé szabalyzatok

A fbigazgatd gondoskodik arrol, hogy az intézmény rendelkezzen a jogszabalyban, fenntartoi
rendelkezésben vagy a mikodeés biztonsdga érdekében sziikséges tovabbi szabdlyzatokkal. E
szabalyzatok nem lehetnek ellentétesek a jogszabalyokkal, az alapitd okirattal, a Pedagogiai

Programmal, az SZMSZ-szel és a Hazirenddel.

3.8. Nyilvanossag és tajékoztatas

Az SZMSZ-t, a Hazirendet, a Pedagdgiai Programot, az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni. A Pedagdgiai Program legalabb egy példanyat gy kell elhelyezni, hogy azt a sziilok és

tanuldk szabadon megtekinthessek.

10
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A Pedagdgiai Program az intézmény honlapjan, tovabba a székhelyen, az isaszegi telephelyen és az
ovodai intézményegységben megismerhetd. A sziilok és tanuldk eldzetesen egyeztetett idopontban
kérhetnek rola tajékoztatast a féigazgatotol, az illetékes féigazgatd-helyettest6l, az Ovodai

intézményegység-vezet6tol vagy a foigazgato altal kijelolt pedagdgustol.

A Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor at kell adni, és annak érdemi valtozasarol az érintetteket

tajékoztatni kell.

3.9. Felulvizsgéalat és modositas

Az intézményi dokumentumokat feltl kell vizsgalni killéndsen jogszabalyvaltozas, az alapitd okirat
vagy a szervezeti struktlra modosuldsa, fenntartoi intézkedés, illetve 1ényeges pedagdgiai vagy
miikodési valtozas esetén. A modositas soran ugyanazokat az eljarasi, véleményezesi és jovahagyasi

szabalyokat kell alkalmazni, amelyeket a dokumentum elkészitésére jogszabaly eldir.

11
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4.1. A vezetési struktlra

Az intézmény egyszemélyi felel0s vezetdje a féigazgatd. Vezetdi munkdjat a péceli foigazgato-
helyettes, az isaszegi fOigazgatd-helyettes, az Ovodai intézményegység-vezet, valamint sajat
feladatkorében a gazdasagi vezetd segiti. A két foigazgatd-helyettes vezetdi jogallasa kozott a

féigazgato helyettesitési sorrendje énmagaban hierarchikus viszonyt nem keletkeztet.

4.2. A foigazgato feladatai és felelossége

A foigazgatd felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a pedagogiai munka
irnyitasaért, az intézményi szabalyzatok végrehajtaséért, a gyermekek és tanul6k biztonsagos
ellatdsdnak megszervezéséért, valamint mindazon feladatokért, amelyeket jogszabaly vagy

fenntartoi rendelkezés a hataskorébe utal.

vezeti a nevelGtestiiletet €s az intézmény vezetdi egylittmitkodését;
iranyitja és ellendrzi a nevel6-oktaté munkat;
gondoskodik a jogszabalyok, fenntart6i rendelkezések és belsé szabalyzatok megtartasarol;

képviseli az intézmenyt;

YV VvV VYV V VY

gondoskodik az intézményi dokumentumok elkészitésérdl, feliilvizsgalatarol és
nyilvanossagarol;

» megszervezi a gyermek- es tanulofelvétellel, vizsgakkal, gyermekvédelemmel, egeszség- és
balesetvédelemmel kapcsolatos vezetdi feladatokat;

» Dbiztositja a miikodés személyi és targyi feltételeit a fenntartoval egylittmitkodésben.

4.3. Munkaltatoi jogok és munkaszervezési feladatok

A munkaltatoi jogok gyakorlasara a mindenkor hatalyos koznevelési foglalkoztatasi, munkajogi és

fenntartdi szabéalyok irdanyadok. A vezetdk és mas foglalkoztatottak a napi munkaszervezéssel,

12
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helyettesitéssel, ellendrzéssel, tavollétek szervezésével és munkaltatéi dontések elOkészitésével

kapcsolatos feladatokat csak a szamukra meghatarozott korben latjak el.

A munkakori leirasban vagy belsé feladatmegosztasban meghatarozott munkaszervezési feladat

o6nmagaban nem keletkeztet munkaltatoi jogkort.

4.4. Foigazgato-helyettesek

A péceli féigazgatd-helyettes elsddlegesen a Kossuth tér 7. szdm alatti iskolai feladatellatas napi
miikodését, az isaszegi foigazgatod-helyettes az isaszegi telephely napi miikodését koordinalja.

Feladataik kulondsen:

a nevel6-oktatd munka szervezése;

a helyettesitések és igyeletek koordinalasa;

>

>

» ataniigyi dokumentéci6 ellendrzése;

» kapcsolattartas a munkakdzosségekkel, a sziilokkel és a tanuloi kozosségekkel;
>

kozremiikodés a belso ellenOrzésben.

4.5. Ovodai intézményegység-vezeto

Az dvodai intézményegység-vezeté az 6vodai intézményegység szakmai és napi mikodésének
vezetésével kapcsolatos feladatokat latja el. Szervezi az dGvodai pedagdgiai munkat, a napi
munkarendet és helyettesitést, figyelemmel kiséri az 6vodai dokumentaciot, kapcsolatot tart a
sziilokkel és szakmai partnerekkel, valamint kozremiikodik a gyermekvédelmi, egészségvédelmi €s

biztonsagi feladatok ellatasaban.

4.6. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezet6 az intézmény egészére kiterjedGen latja el a szdmara meghatarozott gazdasagi,

pénziigyi, vagyongazdalkodasi ¢s miikodtetési feladatokat. Kozvetlenil a fdigazgatohoz

13
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kapcsolddik. Munkakore onmagaban nem keletkeztet pedagogiai vezetdi, altalanos intézményi

képviseleti vagy munkaltatoi jogkort.

4.7. Az intézmény vezetosége

A vezetdség konzultativ, véleményez6 és javaslattevd forum. Tagjai a foigazgato, a két foigazgato-
helyettes, az dvodai intézményegyseg-vezeté és a gazdasagi vezetd. A féigazgatd a napirendtol
fliggben a szakmai munkakozdsség-vezetoket és mas munkatarsakat is bevonhatja a vezetdi

egyeztetésbe.

4.7.1. A vezetéség munkarendje

Az intézmény vezetdsége f0szabaly szerint heti rendszerességgel egyezteti az aktualis pedagogiai,
szervezési, gazdasagi és mitkddtetési feladatokat. A megbeszélést a foigazgato késziti eld és vezeti;
az ovodai tligyek el0készitésében az dvodai intézményegység-vezetd kozremiikodik. A napirendtdl

fliggden a vezetdség tagjai kiilon egyeztetést is tarthatnak.

A vezetdi megbeszélésrdl a meghozott dontések, feladatok, feleldsok és hataridék rogzitésére
alkalmas emlékeztetd késziil.

4.8. Feladat- és hataskor-atruhazas

A féigazgato a jogszabaly és fenntartoi rendelkezés altal megengedett korben feladatot és hataskort
ruhazhat at. Az atruhazasnak egyértelmiien meg kell hataroznia a feladatot, a jogosultsag terjedelmét
és —ha szlikséges — id6tartamat. A jogszabaly altal személyesen gyakorlandé hataskér nem ruhazhatd

at. Tovabbruhazas csak kifejezett felhatalmazas alapjan lehetséges.

4.9. Kiadmanyozas, alairas, képviselet

Az intézmény altalanos kiadmanyozasi és képviseleti joga a foigazgatét illeti meg. A féigazgatd a

jogszabalyban és fenntartdi rendelkezésben megengedett kdrben a kiadmanyozasi vagy képviseleti
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jogot irdsban atruhazhatja. A kiadmanyozasi jog, az alairasi jog, a képviseleti jog és a

kotelezettségvallalasi jog egymastdl elkiiloniild jogosultsagok.

A kiadmanyon fel kell tintetni az intézmény és az ligy azonositasahoz szilkséges adatokat, a
kiadmanyozd nevét €s beosztasat, valamint az irat jellegétdl filiggden a sziikséges aldirast,

elektronikus hitelesitést és bélyegzélenyomatot.

4.10. Kotelezettségvallalas és pénzlgyi jogosultsagok

A kotelezettségvallalds, pénzugyi ellenjegyzes, teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas
rendjét a hatalyos jogszabalyok, fenntartoi rendelkezések és az intézmény gazdalkodasi szabalyzatai
hatarozzak meg. A gazdasagi vezet6 és mas alkalmazott e jogosultsagokat csak a részére jogszerlien

biztositott kérben gyakorolhatja.

4.11. A foigazgato helyettesitése

A foigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén els6ként a péceli foigazgato-helyettes, annak

tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az isaszegi foigazgato-helyettes helyettesiti.

A helyettesités az intézmény folyamatos €s biztonsagos mitkodéséhez sziikséges, halaszthatatlan
vezetdi intézkedésekre terjed ki. A jogszabaly, fenntartdi rendelkezés vagy belsd szabalyzat altal
személyhez kotott hataskor csak kiilon felhatalmazas alapjan gyakorolhat6. Ha a féigazgatd é€s
mindkét helyettese elérelathatdéan tavol van, a féigazgatd irasban jeloli ki a helyettesité személyt,

meghatarozva a helyettesités id6tartamat és terjedelmét.

4.12. Az 6vodai intézményegység-vezeté helyettesitése

Az Ovodai intézményegység-vezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén elséként az Ovodai

pedagogiai munkakozosség vezetdje, annak akadalyoztatasa esetén a féigazgatd altal kijelolt
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Ovodapedagdgus helyettesiti. A helyettesitées O6nmagaban nem ruhdz & munkaltatoi,

kotelezettségvallalasi, felvételi vagy mas, kilon felhatalmazashoz kotétt hataskort.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

5.1. A nevelési év és a tanév rendje

Az 6vodai nevelési év és az iskolai tanév rendjét a hatalyos jogszabalyok, a tanév rendjérdl szo6ld
miniszteri rendelet, valamint az intézmény éves munkaterve hatarozza meg. Az intézmény katolikus
hagyomanya szerint a tanév tinnepélyes Veni Sancte szentmisével kezd6dik és Te Deummal, halaado

szentmisével zarul.

5.2. Az 6vodai intézményegység miikodési rendje

Az 6vodai intézményegység hétfotél péntekig 6:30 és 17:30 kozott tart nyitva. Osszevont csoport
mitkodik 6:30-7:30 és 16:30-17:30 kOzOtt. A nyitvatartastdl valo eltérésr6l a féigazgatdval

egyeztetve az 6vodai intézményegység-vezeté gondoskodik.

Az Ovoda nyari zarva tartasar6l a sziiléket legkésdbb februar 15-€ig, a nevelés nélkili
munkanapokrél legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zGen tajékoztatni kell. Nevelés nélkili

munkanapon a sziilé igénye esetén a gyermek feliigyeletérdl gondoskodni kell.

Az 6vodai napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok a Hazirendben meghatarozottak szerint

gyermekiiket az dvodai tevékenység szlikségtelen zavarasa nélkil behozhassak és hazavihessék.

5.3. Az iskolai miikodés altalanos rendje

Az iskolai feladatellatasi helyek nyitvatartasi, tanitasi, tgyeleti és benntartzkodasi rendjét a tanév
rendje, az éves munkaterv, az érarend, a foglalkozasi rend és a Hazirend egydttesen hatarozza meg.
A vezetdi jelenlétet ugy kell megszervezni, hogy a miikodéshez sziikséges vezetdi intézkedés

biztositott legyen.
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5.4. A pedagogusok és més foglalkoztatottak munkarendje

A foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyok, kinevezésiik vagy munkaszerzédésiik, munkakori
leirasuk, az éves munkaterv, az 6rarend €s a vezetdi munkaszervezés hatarozza meg. Rendkiviili
tdvolmaradast a lehetd legrovidebb idén belill jelezni kell a kozvetlen vezetének, hogy a

feladatellatas és helyettesités megszervezhet6 legyen.

5.5. Szlinetek, Ugyelet, feltigyelet

Az Orakozi sziinetek, a tanitds eldtti és utani ligyelet, az étkezés és a gyermekek, tanulok
felugyeletének rendjét az intézmény Ugy szervezi meg, hogy a biztonsagos feliigyelet folyamatosan

biztositott legyen. A részletes beosztast az illetékes vezetd késziti el.

5.6. Tanuldk benntartézkodasa és tavozasa

A tanuldk az intézményben a kotelezd ¢€s valasztott foglalkozasok, napkdzi, tanulast segitd
foglalkozasok és az intézmény altal szervezett programok idején tartozkodhatnak. A tanitasi id6 alatti

tavozas és az intézmény elhagyasanak részletes rendjét a Hazirend szabalyozza.

5.7. Egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanuldk tehetséggondozésa, felzarkoztatasa, fejlesztése, érdeklddésének tadmogatésa,
mivészeti, kulturalis, sport-, kozosségi, hitéleti és szabadidds nevelése érdekében egyéb

foglalkozésokat szervezhet.

» szakkorok és tehetséggondoz6 foglalkozasok;
felzarkoztato, egyéni €s kiscsoportos fejleszté foglalkozasok;
sportkori és mozgasos foglalkozasok;

énekkari, miivészeti és kulturalis programok;

Y VvV VYV V

versenyfelkészités;
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» hitéleti és kozosségi foglalkozasok;
» napkdzi, tanulast segit6 foglalkozasok;

» aPedagogiai Programmal 6sszhangban all6 tovabbi programok.
Az egyéb foglalkozasok heti vagy més rendszerességgel, meghatarozott idészakban, projektjelleggel
vagy alkalomszeriien szervezhetok. A tanévi konkrét rendet az éves munkaterv, a tantargyfelosztas

és a foglalkozasi rend hatarozza meg.

5.8. Napkozi és tanulast segit6 foglalkozasok

Az iskola a tanitasi napokon a tanuldk szamara a helyi szervezés szerint napkozi, illetve tanulast
segitd foglalkozéasokat biztosit. A napkdzis foglalkozasok 16:00 6raig tartanak, ezt kovetden 17:00
Oraig — sziil6i igény alapjan — feliigyelet szervezhetd. A konkrét tanévi rendet az éves munkaterv és

a Hazirend tartalmazza.

5.9. Mindennapos testmozgas és iskolai sportkor

Az intézmény a mindennapos testmozgast €s a sportoldsi lehetdségeket a Pedagogiai Program, a
helyi tanterv és az éves munkaterv szerint biztositja. Az iskolai sportkor miikodési feltételeit az

intézmény biztositja; a sportkdri programot az intézményvezetés és a sportkor feleldse egyezteti.

A sportkorrel valo kapcsolattartas kiterjed a foglalkozasok, a tornaterem és mas sportlétesitmények
hasznalatanak, a sporteszk6zok, versenyek és programok szervezésének dsszehangolasara. A péceli

és az isaszegi iskolai sportéletet a helyi adottsdgokhoz igazodva kell megszervezni.

5.10. Kiils6 személyek belépése és benntartézkodasa

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo6 személyek az intézmény miikodési, biztonsagi és

gyermekvédelmi szabalyainak megtartasaval Iéphetnek be és tartozkodhatnak az intézményben. A

19



Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ 2026

szlilok, latogatok, szolgaltatok és mas kiilsé személyek belépésének rendjét az adott feladatellatasi

hely sajatossagainak megfelelden kell megszervezni.

Kiilsé személy a gyermekek, tanulok nevelésére-oktatadsara szolgadlo helyiségekben Kkizardlag
indokolt esetben, az intézmény vezetdjének, az <érintett vezetonek vagy az erre jogosult
foglalkoztatottnak a tudtaval tartdzkodhat. A belépés és benntartdzkodas nem zavarhatja a nevel6-

oktaté munkat és nem veszélyeztetheti a gyermekek, tanuldk és foglalkoztatottak biztonsagat.

5.11. Téritési dijhoz vagy tandijhoz kotott szolgaltatasok

Az intézmény altal nyujtott, jogszabaly alapjan téritési dijhoz vagy tandijhoz kothet6 szolgaltatasok
igénybevételére és a fizetési kotelezettségre a hatalyos jogszabalyok, fenntartdi rendelkezések és a
Héazirend iranyadok. Fizetési kotelezettseggel jard, gyermeket vagy tanulot érinté dontésnél a

jogszabdlyban eldirt sziil6i nyilatkozatot be kell szerezni.
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VI. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

6.1. Az intézmény kozosségei

Az intézmény miikodésében a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozosségek, a nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité és mas foglalkoztatottak kozOsségei, a gyermek- és tanulokdzdssegek, a

didkonkormanyzat, a didkkorok és a sziildi szervezetek vesznek részt.

6.2. A nevelotestiilet

Az intézménynek egységes neveldtestiilete van. A péceli és isaszegi iskolai feladatellatési helyeken,
valamint az 6vodai intézményegységben helyi pedagoguskozosségek miikodnek. Ezek a helyi
szakmai és szervezési ligyeket egyeztetik, de az intézmény egészének neveldtestiiletét megilletd, at

nem ruhazott jogokat nem gyakorolhatjak 6nalldan.

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb pedagodgiai tanicskozd és a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben dontéshozd testiilete. Dontési, véleményezési €s javaslattevl jogkorét a

hatélyos jogszabalyok, a fenntart6i rendelkezések és jelen SZMSZ szerint gyakorolja.

6.2.1. A nevelotestiilet feladatai

» a Pedagdgiai Programban meghatarozott nevelési és oktatasi feladatok szinvonalas
megvalositasa;

» a gyermekek és tanulok egységes szellemt, katolikus értékrenden alapuld nevelése és
oktatasa;

» a gyermekek ¢és tanuldok személyiségének és képességeinek fejlesztése, fejlodésiik és
teljesitményuk értékelése;

» a gyermekek, tanulok, sziilok és foglalkoztatottak emberi méltosaganak tiszteletben tartasa
¢s jogaik érvényesiilésének eldsegitése;

> akozosségi élet szervezése, az intézmenyi és helyi hagyomanyok apolasa;
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>

>

a kornyezeti, egészségnevelési és teremtésvédelmi célok megvalositasa;
a jogszabalyok, fenntart6i rendelkezések, belsd szabalyzatok és munkafegyelmi eldirasok

megtartasa.

6.2.2. DOntési, véleményezési és javaslattevé jogkor

A neveldtestiilet az intézmény muikodésével kapcsolatos barmely szakmai ligyben véleményt

nyilvanithat vagy javaslatot tehet. Dontési, elfogadasi vagy véleményezési jogat kizéardlag a

jogszabalyban meghatarozott kérben gyakorolja, kilénosen:

>

>

>

a Pedag6giai Program, az SZMSZ és a tovabbképzési program elfogadasahoz vagy
véleményezéséhez kapcsolodo, jogszabalyban biztositott jogok gyakorlasa;

az éves munkaterv, az intézményi beszamolok és atfogo értékelések megtéargyalésa, illetve
a jogszabaly szerinti dontés;

a nevelQtestiiletet megilletd jogok jogszabaly altal megengedett kdrben torténd atruhézasa;
véleménynyilvanitas az intézményt €rintd szervezeti €s pedagogiai valtozasokrol;

dontés minden olyan tovabbi ligyben, amelyet jogszabaly a nevel6testiilet hataskorébe utal.

6.2.3. Nevelotestiileti értekezletek

A nevel6testiilet a tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:

>
>
>
>
>
>

tanévnyito értekezlet;

félévi értékeld értekezlet;

tanévzaro értekezlet;

félévi és év végi osztalyozo értekezlet az iskolai feladatellatasban;

nevelési vagy szakmai értekezlet az éves munkaterv, illetve a feladatok szerint;

rendkivili értekezlet, ha azt jogszabalyban meghatarozott kezdeményezés vagy

halaszthatatlan intezményi tigy indokolja.
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6.2.4. Hatarozatképesség és dontéshozatal

» a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van,
feltéve, hogy jogszabaly eltérd szabalyt nem allapit meg;

» a nevelGtestiilet dontéseit foszabaly szerint nyilt szavazassal, a jelen 1évé tagok egyszerii
sz6tobbségével hozza;

» személyi ugyben, illetve, ha azt jogszabaly vagy a nevelGtestiilet tobbsége indokoltnak tartja,
titkos szavazas rendelheto el;

» szavazategyenlOség esetén a javaslat nem tekinthetd elfogadottnak, kivéve, ha jogszabaly

maskent rendelkezik.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. Ha valamely iigy kizardlag egy

feladatellatasi helyet, intézményegységet vagy azonos feladatot ellatd pedagoguscsoportot érint, a

jogszabalyban megengedett keretek kdzott résznevelétestiileti vagy helyi szakmai értekezlet tarthato.

6.3. Szakmai munkakdzosségek

A szakmai munkakozdsségek az intézmény szakmai munkajat segitik. A ténylegesen miikddo
munkakdzosségeket és éves feladataikat az adott tanév munkaterve rogziti. A munkakdzdsség-vezetd
szakmai koordinacios ¢€s ellenérzési feladatot lat el; megbizdsa Onmagaban nem keletkeztet

munkaltatoi jogkort.

6.4. Alkalmi munkacsoportok

Meghatarozott intézményi feladat, projekt, rendezvény vagy fejlesztés végrehajtasara a féigazgatod
vagy az illetékes vezetd alkalmi munkacsoportot hozhat Iétre. A megbizds meghatarozza a feladatot,

a feleldst, a résztvevoket és sziikség szerint a hataridot.
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6.5. A didkdnkorményzat

Az iskolaban didkdnkorményzat mukodik. A didkonkormdanyzat sajat mikodésérol és a
jogszabalyban meghatarozott ligyekrél onalldan dont, tovabba véleményt nyilvanithat és javaslatot

tehet az iskola miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben.

Az intézmény a diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositja a szlikséges helyiségek és berendezések
hasznélatat, a kapcsolattartast segitdé pedagogust, a miikodéséhez sziikséges intézményi
informaciokat, valamint a jogszabalyban és az intézmény gazdalkodasi keretei kdzott biztosithatd
koltségvetési tamogatast. A helyiségek és eszk6zok hasznalata nem akadalyozhatja az intézmény

alapfeladatainak ellatasat.

A didkonkormanyzat és az intézményvezetés kozotti kapcsolattartds elsddleges szerepldje a
didkonkormanyzatot segité pedagdgus, a tanuldi képviseld és a féigazgatd vagy az altala kijeldlt
féigazgato-helyettes. Atfogd egyeztetésre legalabb évente egy alkalommal, tovabba szilkség szerint

kerul sor.

6.6. Didkkorok és tanuloi kozossegek

A tanulok kozos tevékenysegiik megszervezésére a jogszabaly és a Hazirend keretei kozott
didkkoroket hozhatnak 1étre. Az osztalykozosségek pedagodgiai vezetdje az osztalyfonok.

6.7. Sziiloi szervezet, sziiloi kozosségek

Az 6vodai csoportok €s iskolai osztalyok sziil6i kozdsségei, valamint az intézményi sziildi szervezet
a jogszabalyban biztositott jogaikat sajat miikodési rendjiik szerint gyakoroljak. A sziiléi szervezet
figyelemmel Kisérheti a gyermeki és tanuloi jogok érvényesulését, a pedagogiai munka

eredményességét, s tajékoztatast kérhet a gyermekek, tanulok csoportjat érintd tigyekben.
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Jelen SZMSZ a sziil6i szervezet részére a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokon tul tovabbi

kotelez6d véleményezési jogot nem allapit meg.

6.8. Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziil6k tajékoztatasanak f6 formai a szil6i értekezlet, fogaddora, az elektronikus napld, az
intezményi elektronikus kommuniké&cid, az intézmény honlapja, valamint sziikség szerint az egyéni
megbeszélés. A gyermek, tanulo fejlodésérdl és elomenetelérdl a pedagdgusok a jogszabalyok és a

Pedagogiai Program szerint adnak tajékoztatast.
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VII. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATA

7.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény helyiségeit, udvarait, berendezéseit és eszkozeit rendeltetésiiknek megfelelden, a
gyermekek és tanulok biztonsagat, a kozosségi tulajdon védelmét, a tliz-, munka-, baleset- és
egészségvédelmi eldirdsokat megtartva kell hasznélni.

7.2. Ovodai helyiségek és udvar

Az 6vodai csoportszobak, fejlesztd és kiszolgalo helyiségek, valamint az udvar hasznalatat az 6vodai
napirendhez és a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva kell megszervezni. A gyermekek
feltgyelet nélkil nem tart6zkodhatnak olyan helyen, ahol biztonsdguk nem biztositott.

7.3. Iskolai helyiségek, tornaterem, informatikai eszk6zok

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, informatikai és mas specialis helyiségek hasznalatara a
helyiség rendeltetésének megfeleld biztonsagi szabalyok irdnyadok. Az eszkozok hasznalata
pedagdgusi vagy mas jogosult feliigyelethez kothetd.

7.4. Konyvtar

Az iskolai konyvtar hasznalatanak és miikodésének részletes szabalyait a 3—6. melléklet tartalmazza.

7.5. Kiilso hasznalat, bérbeadas

Az intézmény helyiségei az alapfeladatok sérelme nélkil, a fenntart6i és gazdalkodasi szabalyok
megtartasaval adhatok at kiils6 hasznalatra. A hasznalat feltételeit irasban kell rogziteni, ha a

hasznalat jellege ezt indokolja.
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7.6. T4jékoztato és reklamanyagok

Kiils6é személy vagy szervezet tajékoztatd, hirdetési vagy rekldmanyagot az intézményben kizarolag
az intézményvezetés eldzetes engedélyével helyezhet el, vagy terjeszthet. A tartalom nem sértheti a
jogszabalyokat, a gyermekek és tanulok jogait, az intézmény katolikus kiildetését, miikodési rend;jét

vagy biztonsagat.

7.7. Karokozas

Ha gyermek vagy tanulé az intézménynek kart okoz, a karokozas koérilményeinek vizsgéalata, a
felelésség megallapitasa ¢és az esetleges kartéritési igeny érvényesitése soran a mindenkor hatalyos
jogszabalyokat kell alkalmazni. Tanuldi karokozas esetén a féigazgatd gondoskodik a koriilmények
kivizsgélasardl és a kéar nagysaganak felmérésérdl. Az intézmény kizarolag jogszabalyban

meghatarozott alapon és mértékben érvényesithet kartéritési igényt.

27



Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ 2026

VIII. AZ OVODAI JOGVISZONY ES AZ OVODAI MUKODES SAJATOS SZABALYAI

8.1. Ovodai felvétel és atvétel

Az dvodai felvétel és atvétel jelentkezés alapjan, a hatdlyos jogszabalyok, az alapitd okirat, a
fenntartdi rendelkezések és az intézmény katolikus jellegébdl fakado, jogszeriien alkalmazhatd
szempontok figyelembevételével torténik. Az egyhédzi intézmény vallasi, vilagnézeti

elkotelezettségeét a felvételi eljarasban a jogszabaly altal megengedett mddon érvényesitheti.

Az ovodai felvételi és atvételi eljaras eldkészitését az ovodai intézményegység-vezetd koordindlja.
A dontési jogosultsagot a hatdlyos jogszabalyok, a fenntartoi rendelkezések ¢€s a foigazgato altal

jogszertlien atadott hataskor szerint kell gyakorolni.

8.2. Csoportba sorolas

A felvett gyermekek csoportba sorolédsa soran figyelembe kell venni a gyermek életkorat, fejlettségét,
a csoportok 1étszamat, az integralt nevelés feltételeit, a pedagogiai szempontokat és lehetdség szerint

a sziildi kéréseket.

8.3. Sajatos nevelési igény és kilonleges banasmad

A sajatos nevelési igényli és mas kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekek ellatidsa az alapitd
okirat, a szakértdi vélemény, a Pedagogiai Program ¢és a jogszabalyok szerint torténik. Az intézmény
egyiittmiikddik a pedagogiai szakszolgélattal, gyogypedagdgussal, fejleszté pedagodgussal és mas

szakemberekkel.

8.4. Az 6vodai jogviszony kezdete és megsziinése

Az 6vodai jogviszony a felvételrdl szolo dontés alapjan, a jogszabalyban meghatarozott idépontban
jon 1étre és a jogszabalyban meghatarozott esetekben sziinik meg. A jogviszonyt érinté dontéseket

irasban kell kozdlni a sziilovel a hatdlyos eljarasi szabalyok szerint.
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8.5. Részvétel, hianyzas és egyiittmiikodés

Az 6vodai foglalkozasokon val6 részvétel, a hidnyzasok igazoldsa és a gyermek érkezésének,
tdvozasanak részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza. A sziild koteles az intézményt a gyermek
biztonsagos ellatasahoz sziikséges, jogszabaly szerint kozlendd egészségiigyi és mas l1ényeges

koriilményekrol tajékoztatni.

8.6. Gyermekvédelem, pozitiv megerosités és konfliktuskezelés

Az o6vodai nevelés soran elsddleges a gyermek méltdsdganak, biztonsaganak és
személyiségfejlodésének védelme. A pedagdgiai eszkozok kozott a pozitiv megerdsités, a
kovetkezetes szabalyok, a helyreallito szemlélet és a sziilokkel vald egylittmiikdés kap kiemelt
szerepet. A gyermekkel szemben megalazo, testi vagy lelki erészakot alkalmazd banasmod nem

megengedett.

8.7. Etkezés

Az 6vodai étkezés igénybevételére, lemondasara, kedvezményeire és a fizetés rendjére a hatalyos

jogszabalyok, a szolgaltatd és az intézmény eljarasrendje, valamint a Hazirend iranyado.
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IX. A TANULOI JOGVISZONY, A FEGYELMI ELJARAS ES A TANULMANYOK

ALATTI VIZSGAK

9.1. Tanuldi jogviszony

A tanuldi jogviszony keletkezésére, fennallasara, atvételére, sziinetelésére és megsziinésére a
hatalyos kdznevelési jogszabalyok, az alapito okirat és az intézmény felvételi szabalyai irdnyadok.
A tanuldt és kiskoru tanuld esetén a sziilot a jogviszonyt érinté dontésekrél a jogszabalyban

meghatarozott modon értesiteni kell.

9.2. Tanulméanyok alatti vizsgak

A tanulményok alatti vizsgak megszervezése a hatalyos jogszabalyok, a Pedagdgiai Program és a
Hazirend szerint torténik. A vizsgak tervezett idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés maédjat és

hataridejét a Hazirend tartalmazza.

9.3. A fegyelmi eljaras alapelvei

A fegyelmi eljaras pedagdgiai céld, tisztességes, partatlan és a tanuld életkorahoz, értelmi
fejlettségéhez igazodo eljaras. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Nem

indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés Ota a jogszabalyban meghatarozott hataridd eltelt.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt olyan személy, akivel
szemben jogszabalyban meghatarozott kizarasi ok all fenn. A kizarasi okot az érintett koteles

bejelenteni; azt a tanuld, illetve kiskort tanuld esetén a sziilg is jelezheti.

9.4. Az eljaras meginditésa és értesites

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot és kiskorti tanuld esetén a sziil6t a terhére rott
kotelességszeges megjeldlésevel, a jogszabalyban meghatarozott modon értesiteni kell. Kiskoru

tanul6 esetén a sziildt az eljarasba minden esetben be kell vonni.
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9.5. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast a jogszabéalyban meghatéarozott feltételek esetén egyeztetd eljaras elézheti meg.
Ennek célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozésa, a sérelem orvoslasa és a felek
kozotti megallapodas eldsegitése. Az egyeztetésben vald részvétel Onkéntes, vezetdje olyan felnott

személy lehet, akit a felek elfogadnak. A létrejott megallapodast irasba kell foglalni.

9.6. Fegyelmi targyalas

A tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell szdmara allaspontja és védekezése eldadédsat. Ha a
tanulo vitatja a kotelességszegést vagy a tényallas tisztdzasa indokolja, targyalast kell tartani. A
fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb hiromtagli bizottsag

folytatja le; elndkét a bizottsag sajat tagjai koziil valasztja.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi eljarést a
jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil kell befejezni. A fegyelmi eljaras soran az iskolai

didkdnkormanyzat vélemeényét be kell szerezni.

9.7. Fegyelmi blntetések

» megrovas;

» szigor( megrovas;

» meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa, a szocialis
kedvezmények és juttatasok kivételével;

» athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy — a jogszabalyi feltetelek teljestilése
esetén — masik iskolaba;

> eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol a jogszabalyban meghatarozott korlatokkal;

» Kkizéras az iskolabol a jogszabalyban meghatarozott korlatokkal.
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9.8. A hatarozat kozlése

A fegyelmi hatarozatot a targyalason szoban ki kell hirdetni; indokolt esetben a kihirdetés a
jogszabalyban meghatarozott idével elhalaszthato. A kihirdetést kdvet6en a tanulot és kiskora tanuld
esetén a sziil6t a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell, azzal, hogy ez az
értesités nem mindsiil a dontés joghatalyos kozlésének. A hatarozatot a jogszabalyban meghatéarozott

hatéaridon beliil az eléirt modon is meg kell kiildeni az érintetteknek.

9.9. Gyermekvédelmi jelzés és dokumentalas

Ha a fegyelmi eljards sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a fdigazgatd a
jogszabalyban meghatarozott jelzési kotelezettségének eleget tesz. A fegyelmi eljaras iratait az
iratkezelési szabdlyok szerint kell kezelni; az ligyrél a kozosség csak a személyes adatok és a

gyermek méltosaganak védelmével tajékoztathato.
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X. A BELSO ELLENORZES RENDJE

10.1. A belsoé ellenorzés célja és elvei

A belsé ellendrzés célja az intézmény jogszerl, szakszert, biztonsagos és eredményes miikodésének
tdmogatdsa, a pedagdgiai munka mindségének fejlesztése, a feladatellatds és dokumentacid
megfeleloségének vizsgalata, valamint a sziikséges korrekciok megalapozéasa. Az ellenérzésnek

targyszeriinek, aranyosnak, fejleszté szemléletiinek és dokumentalhatoénak kell lennie.

10.2. Az ellendrzés iranyitasa és tervezése

A bels6 ellenérzést a féigazgato iranyitja. A rendszeres ellendrzések {0 teriileteit és litemezését az
éves munkaterv vagy az ahhoz kapcsolodo ellendrzési terv tartalmazza. Rendkiviili vagy célvizsgalat

indokolt esetben év kozben is elrendelhetd.

10.3. Ellendrzésre jogosultak

foigazgato;

foigazgatd-helyettesek a feladatkorikben;

Ovodai intézményegység-vezetd az 6vodai feladatellatas korében;
gazdasagi vezetd a gazdasagi, pénziigyi és miikodtetési feladatok korében;

szakmai munkakozosség-vezetd a szamara meghatarozott szakmai korben;

vV Vv VY VvV VY V

a foigazgatd altal meghatarozott feladatra kijelolt, megfeleld szakértelemmel rendelkezd
foglalkoztatott.
10.4. A pedagogiai munka belsé ellenérzése

A pedagdgiai ellendrzés kiterjedhet a foglalkozasok €s tandrak latogatasara, a pedagogiai tervezésre,

a tanugyi dokumentéciora, a tanuloi teljesitmények és fejlédés nyomon kovetésére, az intézményi
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programok megvaldsitasara, a gyermek- és tanulovédelemre, valamint a Pedagogiai Program

végrehajtasara.

10.5. Az ellenorzés modszerei és dokumentalasa

dokumentumvizsgélat;
foglalkozés- és tanoralatogatés;
megfigyelés;

>

>

>

» megbeszélés, interju;
» adatok, eredmények és nyilvantartasok elemzése;
>

beszamol6 vagy feljegyzés készitése.

Az ellendrzés megallapitasait az érintettel ismertetni kell, és sziikség esetén intézkedést, hataridot

vagy utdellendrzést kell meghatarozni.

10.6. Az ellendrzott és az ellendrzést végzo jogai, kotelezettségei

Az ellendrzott jogosult megismerni az ellendrzés targyat és lényeges megallapitasait, észrevételt
tenni és a feladatellatashoz sziikséges tamogatast kérni. Koteles az ellendrzéshez szlkseges,
jogszeriien kérheté dokumentumokat és informéciokat rendelkezésre bocsatani. Az ellendrzést végzd

koteles partatlanul, a személyiségi és adatvédelmi szabalyok megtartasaval eljarni.

10.7. Kapcsolat a teljesitményértékeléssel
A pedagogiai munka bels6 ellenérzése nem azonos a jogszabaly alapjan mukodo
teljesitményertékeléssel. Amennyiben jogszabaly pedagogus-teljesitményértékelést ir ¢ld, az

intézmény azt a mindenkor hatalyos jogszabalyok és fenntartdi rendelkezések szerint vegzi.
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X1. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK, UNNEPEK ES KATOLIKUS HITELET

11.1. Alapelvek

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, a katolikus hitélet és a nemzeti értékek
kozvetitése az intézményi kdzosség kozos feladata. Az éves programokat €s felelésoket a munkaterv

hatarozza meg.

11.2. A katolikus egyhéazi évhez kapcsol6dd programok

Az intézmény a liturgikus év kiemelt id6szakaihoz és linnepeihez kapcsolodoan szentmiséket,
imadsagokat, lelki napokat, ahitatokat, megemlékezéseket és kdzdsségi programokat szervez. A
tanév Veni Sancte-val kezd6dik és Te Deummal zarul; az adventi és nagybdjti idészakhoz az

intezmény hagyomanyai szerint lelki programok kapcsol6dnak.

11.2.1. Kiemelt hitéleti alkalmak

A konkrét tanévi programokat az éves munkaterv rogziti. Az intézmény hagyoméanyai kdzé

tartoznak:

» Veni Sancte — tanévnyito szentmise;

» Kisboldogasszony tlinnepe, Maria neve napja, Magyarok Nagyasszonya és a SzeplStelen
Fogantatas tinnepe;

> Szent Gellért, az 6rzGangyalok, Arpad-hazi Szent Erzsébet, Szent Marton és Arpad-hézi
Szent Margit emléknapja;

» ahelyi templombucsu, Mindenszentek, Gyertyaszentelé Boldogasszony, Hamvazdszerda és
Gylmolcsolto Boldogasszony;

» adventi roraté, karacsonyi szentmise és pasztorjaték;

> nagybojti lelki nap és keresztut, htisvét, puinkésd, Urnapja és Jézus Szive innepe;

> Te Deum — tanévzard halaadd szentmise;
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» az adventi és nagybdjti idészakban szervezett lelki nap, valamint az éves munkaterv szerint

szervezett osztaly- vagy iskolai szentmisék.

11.3. Szent Erzsébet, az intézmény névaddja

Az intézmény kiemelten apolja Arpad-hazi Szent Erzsébet emlékét és szellemiségét. A Szent
Erzsébet-hét id6pontjat és programjat az éves munkaterv rogziti. A programok kozott helyet kap

szentmise, fogadalomtétel, vetélkedo, kiallitas, kulturalis, hitéleti, sport- €s k6z0sségi rendezveny.

11.3.1. A Szent Erzsébet-hét hagyomanyos programjai

» Unnepi szentmise, amelyhez az 0j tanulok fogadalomtétele, valamint az intézményi jelveny
¢s nyakkendd atadasa kapcsolodhat;

» Szent Erzsébet életéhez, az intézmény vagy a szerzetesrend torténetéhez kapcsol6do
vetélkedo és kiallitas;

» vesperas, zenés ahitat vagy hangverseny;

» sport-, kulturalis és kdzdsségi programok;

» az éves munkatervben meghatarozott tanuloi és csaladi rendezvények.
11.4. Szent Marton hagyomanya az isaszegi telephelyen
Az isaszegi telephely helyi hagyomanyai kdzétt Szent Méarton innepéhez kapcsoldédd programok
szervezddnek. A program tartalmat €és idépontjat az éves munkaterv hatarozza meg.
11.5. Nemzeti Uinnepek és emléknapok

Az intézmény a jogszabalyban és az éves munkatervben meghatarozott nemzeti tinnepekrdl és
emléknapokrél mélté médon megemlékezik, kuléndsen mércius 15-r6l, oktober 23-rél, az aradi
vertanukrol, a kommunista és egyéb diktaturak aldozatairél, a holokauszt ldozatairdl és a Nemzeti

Osszetartozas Napjarol.
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11.6. Kozosségi es kulturalis hagyomanyok

Az intézmény hagyomanyaihoz kapcsolédhatnak tanulmanyi és miivészeti versenyek, kiallitasok,
hangversenyek, szinhaz- és muzeumlatogatasok, sportprogramok, természetjaras, tanchéz,

teremtésvédelmi programok és méas kdz0sségi események.

A kozOsségi hagyomanyok kozé tartozik az évnyitd, az anydk és apak kdszontése, a ballagés,

valamint az éves munkatervben rogzitett tovabbi események.
Az intézmény életét gazdagithatjak:

» hittan-, tanulmanyi, vers- és prézamondo, népdal-, sport- és teremtésvédelmi versenyek;
» tanulmanyi palyézatok, szép fuzet és tanuloi alkotasok kiallitasa;
» rendhagyo tanitasi 6rak, osztalykoncertek, hangversenyek;

» szinhaz- és muzeumlatogatasok, természetjaras és tanchaz.

11.7. Unnepi viselet és intézményi jelképek
Az intézményi linnepségeken és a munkatervben meghatarozott alkalmakon az iskolai tinnepi viselet

és az intézményi jelképek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend és az intézményi hagyomanyok

hatarozzak meg.

11.7.1. Az iskolai Unnepi viselet

e lanyoknak: sotétkék szoknya vagy nadrag, fehér blaz, az intézmény jelvényével ellatott
nyakkendd, fekete alkalmi cipd;
e fitknak: sotétkék nadrag, fehér ing, az intézmény jelvényével ellatott nyakkendd, fekete alkalmi
cipd.
Az iskolai sportfoglalkozasok hagyomanyos 6ltézete lanyok és fiuk szamara tornacipd, fehér polo

és tornanadrag. A viselet részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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XIl. EGESZSEGVEDELEM, BALESET-MEGELOZES ES RENDKiVULI HELYZETEK

12.1. Altalanos védé-0vo kotelezettségek

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjdnak feladata, hogy a gyermekek és tanulok biztonsagéat
szolgélo szabalyokat megtartsa és megtartassa, a veszélyhelyzeteket lehetdség szerint megeldzze, és

baleset, rosszullét vagy veszély észlelésekor haladéktalanul intézkedjen.

12.2. Gyermek- és tanulobalesetek

Baleset esetén elsdleges a sériilt biztonsidgba helyezése, a sziikséges elsOsegély biztositasa a
foglalkoztatott felkésziiltségének keretei kozott, sziikség esetén a mentOszolgéalat vagy orvos

értesitése, a sziild tajékoztatasa és a tovabbi veszélyforras megsziintetése.

Az intézmény a gyermek- és tanuldbaleseteket Kivizsgalja, nyilvantartja és teljesiti a jogszabalyban
eldirt bejelentési kotelezettséget. A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro baleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni, feltrva a személyi, targyi és szervezési okokat.

12.3. Beteg gyermek vagy tanulo

Ha a gyermek vagy tanulé az intézményben megbetegszik vagy rosszul lesz, a felugyeletét biztosito
foglalkoztatott értesiti az illetékes vezetdt és a sziil6t, gondoskodik a gyermek, tanuld nyugodt és
biztonsagos elkiilonitésérdl, és sziikség esetén egészségiigyi segitséget kér. Sulyos vagy siirgds

allapot esetén a 112 segélyhivo értesitése nem tehetd a sziild elézetes elérhetdségétdl fiiggdveé.

12.4. Gydgyszeradas

Az intézmény foglalkoztatottja gyogyszert nem rendel és egészségugyi diagnozist nem allit fel.
Rendszeres vagy sziikség szerinti gyogyszer beaddsara csak a hatdlyos jogszabalyok, megfeleld

orvosi elbiras, sziil6i tajékoztatas és az intézmény altal kialakitott biztonsagos eljaras alapjan
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keriilhet sor. A lazcsillapitds nem tekinthetdé a pedagogus altalanos, onallo gyogyszerelési

kotelezettségenek.

12.5. Diabétesszel €16 gyermekek és tanulok

A 14 évnél fiatalabb, 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek vagy tanulo6 részére a sziild kérelmére az
intézmény a jogszabalyban meghatérozott specialis ellatast biztositja. A vércukorszint mérésével és
—orvosi el6iras alapjan — az inzulin beadasaval kapcsolatos feladatot csak a jogszabalyi feltételeknek

megfeleld, felkészitett és a feladatot vallalo személy lathatja el.

12.6. Fokozott kockézatu allergias betegség

Az intézmény fokozott figyelmet fordit a fokozott kockazatl allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek ¢és tanulok biztonsagara. A szil6 koteles a jogszabalyban meghatérozott mddon
tajékoztatni az intézményt az allapotrol és a sziikséges intézkedésekrol. Siirgds allergids reakcid
esetétn a foglalkoztatottak a rendelkezésiikre 4ll6 egészségligyi terv, orvosi eldirds és

elsdsegélynyujtasi ismeretek szerint jarnak el, és sziikség esetén haladéktalanul mentdt hivnak.

12.7. Fertozo betegségek

Fert6zd betegség gyanuja vagy igazolt fert6zés esetén az intézmény a hatdlyos egészségligyi €s
jarvanyiigyi el6irasok szerint jar el. A sziil koteles az intézményt a gyermek vagy tanuld kozosség
biztonsaga szempontjabol jelentds fert6z6 betegségérdl tdjékoztatni, ha jogszabaly vagy

egészségligyi eldiras ezt megkoveteli.

12.8. Rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas

Az intézmeny az iskola- és dvoda-egészségugyi ellatast a jogszabalyban meghatarozott egeszségulgyi

szolgaltatokkal egyiittmikodve szervezi meg. Az iskolaorvos és a védond az intézmény
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foigazgatojaval egyeztetett rend szerint végzi feladatait. Az intézmény biztositja a sziikséges

szervezési egylittmiikodést és a gyermekek, tanulok feliigyeletét a vizsgalatok idején.

12.9. Tiltott és hasznalatdban korlatozott targyak

Az intézmény a tiltott és hasznalatdban korlatozott targyak bevitelére, birtoklasara és hasznalatara
vonatkoz6 szabalyokat az Nkt., a 245/2024. (VIII. 8.)) Korm. rendelet és a Hazirend alapjan

alkalmazza. A részletes atvételi, 0rzési, ellenOrzési és visszaadasi rendet a Hazirend tartalmazza.

Az altalanos iskola tanuloi tekintetében a jogszabalyban meghatarozott telekommunikéaciés, kép-
vagy hangrogzitésre, illetve internetelérésre alkalmas eszk6zok a tanitasi nap folyaman
hasznalatdban korlatozott targynak mindsiilnek. Egészségligyi vagy pedagogiai célu engedélyezésre
kizardlag a jogszabalyban meghatarozott személy és mod szerint kerllhet sor, a sziikséges adatok

tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével.

Az ellenérzés soran biztositani kell a tanuld emberi méltosdganak, személyiségi jogainak és
személyes adatainak védelmét. Az atvett targyak Orzésére €s az Orzéssel Osszefliggd feleldsségre a

mindenkor hatalyos jogszabalyokat kell alkalmazni.

12.10. Dohanyzas, alkohol és mas veszélyes szerek

Az intézmény terliletén és a jogszabalyban meghatarozott kérnyezetében a dohanyzas tilalmara
vonatkozo szabalyokat be kell tartani. A gyermekek és tanulok szdmara tilos alkoholt, kabitoszert
vagy mas, jogszabaly altal tiltott vagy egészségiiket veszélyeztetd szert birtokolni, fogyasztani vagy

terjeszteni.

12.11. Rendkivuli esemény

Rendkiviili esemény minden olyan el6re nem lathato helyzet, amely a neveld-oktaté munka szokasos

menetét sulyosan akadalyozza, vagy a gyermekek, tanulok, foglalkoztatottak, az intézmény épilete,
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eszkozei vagy miikodése biztonsagat veszélyezteti. Ilyen lehet kiilondsen tliz, természeti esemény,

koézmiihiba, robbantassal vagy erészakkal vald fenyegetés, sulyos baleset vagy mas veszelyhelyzet.

A veszély észleldje haladéktalanul értesiti az intézkedésre jogosult vezetdt, sziikség szerint a 112
segélyhivot. A vezetd gondoskodik a riasztasrol, kiiiritésrol, 1étszamellendrzésrol, elsdsegélyrol, a
hatosagok fogadasarol és a fenntartd értesitésérol. A részletes kiiiritési és tlizvédelmi szabalyokat a

kiilon tlizvédelmi és veszélyhelyzeti dokumentumok tartalmazzak.
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XIII. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

13.1. Altalanos elvek

Az intézmény kiils6 kapcsolatait a gyermekek és tanulok érdeke, a pedagogiai celok, a katolikus
kiildetés, a jogszerii miikddés és a kolesonods egyiittmiikddés elvei szerint alakitja. A kapcsolattartas
intézményi feleldse fészabaly szerint a féigazgato, aki feladatot ruhazhat at az illetékes vezetdre vagy

foglalkoztatottra.

13.2. Fenntarto és alapito

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a Szent Mihaly Intézményfenntartval, valamint az
alapitoval. A kapcsolattartas kiterjed kilondsen a szakmai, szervezési, gazdasagi, személyigyi,

fejlesztési, jovahagyasi és ellendérzési tigyekre.

13.2.1. A fenntartoval val6 kapcsolattartas teriletei

» az intézmény szakmai és torvényes miikodése;

» amikodés személyi, targyi és gazdasagi feltételeinek biztositasa;

» a fenntartdi jovahagyashoz vagy ellenérzéshez kotott intézményi dokumentumok és
dontések;

» aszakmai munka, a gyermek- és ifjusagvédelem, valamint a baleset-megelézés értékelése;

» afejlesztési, beruhazasi, gazdalkodasi és személyugyi ligyek egyeztetése.

A kapcsolattartas formaja lehet helyszini ellendrzés, szobeli vagy irasbeli tdjékoztatés, beszamolo és
dokumentum megkiildése, elektronikus tligyintézés, egyeztetd targyalds, értekezlet, valamint

fenntart6i rendelkezés atvétele és végrehajtasa.
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13.3. Egyhézi kapcsolatok

Az intézmény egyiittmiikodik a helyi plébaniakkal, egyhazi kozosségekkel, a fenntartdé egyhazi
szervezeteivel és mas katolikus kdznevelési intézményekkel a hitéleti, lelkipdsztori, kbzosségi és

szakmai feladatok megvalositasa érdekében.
Az intézmeny kiemelt egyhazi partnerei:

> apeceli rdmai katolikus plébania;
» az isaszegi rdmai katolikus plébania;
» a helyi reformétus és evangélikus egyhazkdzségek;

» a Katolikus Pedagdgiai Intézet, valamint az egyhdzmegye katolikus iskolai és 6vodai.

13.4. Gyermekjdléti és gyermekvédelmi kapcsolatok

Az intézmény a gyermekek és tanulok veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében egylittmiikodik az illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal, hatosagokkal és a
gyermekvédelmi jelzérendszer mas tagjaival. A jelzéseket és az egylittmitkodés dokumentumait az

adatvédelmi és iratkezelési szabalyok szerint kell kezelni.
A gyermekvédelmi jelzérendszeri egyiittmiikodés kiemelt partnerei a Péceli Csalad- és

Gyermekjoléti Szolgalat, az lIsaszegi Humanszolgaltatdé Kozpont, az illetékes jarasi gyamugyi

hatosag, tovabba a gyermekvédelmi jelzOrendszer jogszabalyban meghatérozott tagjai.

13.5. Pedagogiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal és pedagogiai-szakmai
szolgaltatokkal, kiilonsen a szakért6i vizsgalatok, kontrollvizsgalatok, fejlesztések, tanacsadas,

tovabbképzés és szakmai tamogatas terdletén.
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A rendszeres szakmai kapcsolatok korébe tartozik kulondsen a Pest Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat G6doll6i Tagintézménye, az illetékes szakért6i bizottsag, a Katolikus Pedagogiai

Intézet és mas pedagdgiai-szakmai szolgaltato.

13.6. Egészségugyi szolgaltatok

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az iskola- és Ovoda-egészségugyi ellatast biztosito
szolgaltatokkal, az iskolaorvossal, védondvel és fogaszati ellatassal. Sziikség szerint egytittmikodik
a tartos gyogykezeles alatt allo gyermek vagy tanuld egészségugyi ellatasat biztosité szolgaltatoval,
a gyermek, tanulé jogainak, az adatvédelmi szabalyoknak és az egeszséglgyi titoktartas

kovetelményeinek megfelelden.

Az intézmény az iskola- és 6voda-egészségligyi ellatast biztositdo gyermekorvossal, iskolaorvossal,
fogorvossal, védéndvel és mas egészségiigyi szolgaltatoval a jogszabalyok, valamint a feladatellatasi

megallapodas szerint szervezi meg a gyermekek és tanuldk rendszeres egészsegiigyi vizsgalatat.

13.7. Helyi kozosségi, kulturalis és sportkapcsolatok

Az intézmény kapcsolatot tart Pécel és Isaszeg 6nkormanyzati, kulturalis, sport-, kozmiivel6dési és
civil szervezeteivel, mas koznevelési intézményekkel, valamint a pedagdgiai célokat tdmogatd
partnerekkel. A konkrét egylittmikodéseket az éves munkaterv, illetve sziikség esetén

egytittmiikodési megallapodas rogziti.
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13.7.1. Kiemelt helyi és szakmai partnerek

Pécel Varos Onkormanyzata és Isaszeg Varos Onkormanyzata;
a Pest Varmegyei Korméanyhivatal és az illetékes hatdsagok;

a Szent Erzsébet Alapitvany;

YV V V V¥V

a telepiilések 6vodai, iskoldi, a Dunakeszi Tankeriileti Kdzpont fenntartdsaban miikodo
koznevelési intézmények, egyhazi kozépfoku intézmények és a Péceli Alapfoka Miivészeti
Iskola;

» a Lazar Ervin Varosi Konyvtar, a Szemere P4l Miivel6dési Haz, a helyi sportegyesiiletek,

kulturélis és civil szervezetek.

13.7.2. A kapcsolattartas formai

A kiilsé kapcsolatok szakmai, hitéleti, kulturalis, sport-, egészségligyi, gyermekvédelmi vagy
miikodtetési jellegliek lehetnek. Form4juk kiilondsen rendezvény, verseny, foglalkozas, szakmai
nap, tovabbképzés, esetmegbesz€lés, adatszolgéltatdas, kozos program vagy egyiittmitkodési
megallapodas. A konkrét feladatokat, feleldsoket és idépontokat az éves munkaterv, illetve az

egytittmiikdési megallapodas tartalmazza.
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XIV. IRATKEZELES, TANUGYI NYILVANTARTASOK ES ELEKTRONIKUS

DOKUMENTUMOK

14.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény iratkezelése, tanugyi nyilvantartasa és elektronikus dokumentumkezelése soran
biztositani kell a hitelességet, sértetlenséget, hozzaférhetséget, visszakereshetdséget, megorzést, a

jogosultsadgok szabalyozasat és a személyes adatok vedelmét.

14.2. Tanulmanyi rendszer

Az intézmény a jogszabadlyban meghatarozott tanulmanyi rendszert hasznalja a tanlgyi,
kommunikéacids, nyilvantartadsi és az abban tdmogatott egyéb feladatok ellatasara. Az adatok
rogzitésére, modositasara és megismerésére kizarolag a feladatellatdshoz sziikseéges jogosultsaggal

rendelkezd személy jogosult.

14.3. Elektronikus uiton eléallitott dokumentumok

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokat a jogszabalyok, a tanulmanyi
rendszer és az iratkezelési szabalyzat szerint kell kezelni. Elektronikus dokumentumot csak akkor
kell papir alapon eldallitani, ha azt jogszabaly, eljarasi szabaly vagy a dokumentum rendeltetése

megkdveteli.

14.4. Hitelesités es kiadmanyozas

A hitelesités mddjat a dokumentum tipusa, a hasznélt rendszer és a jogszabaly hatarozza meg. A
hitelesités nem kizarolag a foigazgatd személyehez kotott, ha jogszabaly, rendszerjogosultsag vagy
megfeleld kiadméanyozasi felhatalmazas mas személyt is jogosit. A kiadmanyozasi rendet a IV.

fejezet szabalyozza.
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14.5. Biztonsagi menteés és hozzéférés

Az elektronikus adatok védelmérél az intézmény a hasznalt rendszerek, szolgaltatasok és
informatikai biztonsdgi szabalyok szerint gondoskodik. A mentési és hozzaférési rendnek
technologiasemleges modon kell biztositania az adatok helyredllithatosagat és az illetéktelen

hozzaférés megel6zését.

14.6. Hasznalataban korlatozott eszkdz engedélyezésének rogzitése

A hasznélataban korlatozott targy birtoklasat és hasznalatat a jogszabalyban meghatarozott esetben
a fOigazgatd egészségligyi célbol, illetve a pedagogus pedagodgiai célbol engedélyezheti. Az
engedélyezés soran a tanulmanyi rendszerben rdgziteni kell a birtoklas és hasznalat céljat, az
engedély érvényességének idStartamat és az engedéllyel birtokolhat6 targyat. Az engedély kizarolag

a rogzitett célra, id6tartamra és targyra vonatkozik.
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XV. A TANKONYVELLATAS INTEZMENYI RENDJE

15.1. Alapelvek

A tankdnyvellatads megszervezése a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a fenntart6i rendelkezések és
az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan torténik. A tankonyvellatds tanulokra és sziilokre

vonatkozo részletes iskolan belili szabalyait a Hazirend tartalmazza.

15.2. Feladatmegosztas

A tankonyvellatas intézményi feladataiban a féigazgatd, az illetékes féigazgato-helyettes, a
tankonyvfelelds, a konyvtarostanar, a pedagoégusok és az adminisztrativ munkatarsak a bels6
feladatmegosztas szerint miikodnek kozre. A tankonyvek kivalasztasa a Pedagogiai Programhoz, a

helyi tantervhez, a tanuldk életkori sajatossagaihoz és a jogszabalyi kovetelményekhez igazodik.

15.3. Konyvtari allomanyba keriilo tankonyvek

Az intézményi tulajdonu, kolcsénzésre szolgald tankdnyvek nyilvantartasanak, atadasanak,
hasznélatanak, visszavételének, dlloméanyellendrzésének és selejtezésének részletes szabalyait a 6.

melléklet tartalmazza.
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XVI. ADATKEZELES, ADATVEDELEM ES TITOKTARTAS

16.1. Adatkezelési alapelvek

Az intézmény személyes adatot kizardlag jogszeri célbdl, megfeleld jogalapon, a célhoz sziikséges
mértékben és ideig kezel. Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, bizalmassagat,

sértetlenségét és a jogosultak jogainak érvényesilését.

16.2. Egeszséglgyi és kuldnleges adatok

A gyermekek és tanulok egészségi allapotéra, sajatos nevelési igényére, tartds gyogykezelésere,
diabéteszére, fokozott kockazatl allergids betegségére és mas kulonleges adatara vonatkozé
informaci6 csak a jogszabalyban meghatarozott célbol, sziikséges korben és megfeleld védelem

mellett kezelhet6 és tovabbithato.

16.3. Titoktartas

A foglalkoztatott koteles a munkakore soran tudomasara jutott, jogszabaly vagy belsé szabalyzat
alapjan védett informaciot megdrizni. A titoktartasi kotelezettség nem akadalyozhatja a

jogszabalyban eldirt gyermekvédelmi, hatdsagi vagy mas adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitését.

16.4. Kép- és hangfelvételek

Kép- és hangfelvetel készitése, kozzététele és felhasznalasa soran az adatkezelés céljatol fiiggd
megfeleld jogalapot, a személyiségi jogokat, a gyermekek fokozott védelmét €s az intézmény
adatvédelmi szabélyait kell alkalmazni. A hozzajarulds nem minden adatkezelési cél eseten
kizardlagos jogalap; az alkalmazando jogalapot az adott adatkezelés célja és kortlményei alapjan

kell meghatarozni.
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16.5. Részletes adatveédelmi szabalyok

Az adatkezelés részletes szervezeti és technikai szabdlyait az intézmény kilon adatkezelési és

adatvédelmi szabalyzata tartalmazza; e szabalyzat nem az SZMSZ melléklete.
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XVIL. EGYEB, AZ INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO RENDELKEZESEK

17.1. Felnottoktatas

Az intézmény — amennyiben a hatalyos alapit6 okirat masként nem rendelkezik — felnéttoktatast nem

SZervez.

17.2. Panaszok és bejelentések

Az intézmény miikodésével kapcsolatos panaszokat, kozérdeki bejelentéseket és kérelmeket a
jogszabalyok, fenntartoi rendelkezesek és az intézményi eljarasrend szerint kell kezelni. A gyermek

vagy tanulo ligyében hozott dontések jogorvoslatara a kdznevelési jogszabalyok iranyadok.

17.3. Intézményi kommunikacio

Az intézményi kommunikacid soran torekedni kell a hiteles, pontos, id6ben torténd és az érintettek
szamara hozzaférhetd tajékoztatasra. Hivatalos intézményi kozlemény kiadasara és az intézmeény
nevében torténd nyilatkozattételre a képviseleti és kiadmanyozasi rend szerint jogosult személy

jogosult.

17.4. Munkakaori leirasok

A munkakori leirasokat a 2. melléklet mintai alapjan, a konkrét munkakdrhoz és feladatellatasi
helyhez igazodva kell elkésziteni. Az egyéni munkakari leiras a jogszabalyokkal, az alapitd okirattal

és az SZMSZ-szel nem lehet ellentétes.
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XVIII. ZARO RENDELKEZESEK

18.1. Hatalybalépés

Jelen SZMSZ. a fenntarté jovahagyasat kivetden, 2026. ....... LN napjan Iép hatalyba.

Hatalybalépésével az intézmény kordbbi, azonos targyi SZMSZ-e hatalyat veszti.

18.2. Felulvizsgalat

Az SZMSZ-t felul kell vizsgalni, ha jogszabalyvaltozas, az alapitd okirat, az intézmény szervezete,
alapfeladata, fenntartéi rendelkezése vagy miikodése ezt indokolja. A fOigazgatd a sziikséges

modositas el6készitésérdl gondoskodik.

18.3. Mellékletek

o 1. melléklet — Szervezeti felépités és szervezeti 4bra..........ccoovveveiviiiiciciiceneeee, 57
e 2. melléklet — Munkakori [eiraSmINtak ............ccooveiiiiiiiiiic e 59

o 3. melléklet — Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

o 4. melléklet — GyUjtokori SZADALYZAL.........cooerieiiiriiieese e 80
o 5. melléklet — Kdnyvtarhasznalati szabalyzat ..............ccccccoveveiieiiccieccece e, 82
o 6. melléklet — TankOnyVtari SZabalyzat.............cooovriiiiiiiiiee e 84

18.4. Kapcsolddo kilén szabalyzatok

Az intézmény kulon szabalyzatban rendezi kiilonGsen az adatkezelés és adatvédelem, az iratkezelés,
a gazdalkodas, leltarozas és selejtezés, a munka- és tlizvédelem, a kilirités és veszélyhelyzeti
eljarasok, valamint az informatikai biztonsag részletes kérdéseit. E szabalyzatok nem képezik az

SZMSZ mellékletét, kivéve, ha jogszabaly kifejezetten igy rendelkezik.
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18.5. Legitimacios zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a foigazgatd a nevelétestiilet bevonasaval készitette el.

Az SZMSZ elkészitése soran a jogszabaly alapjan véleményezési joggal rendelkezd szervezetek

véleményezési jogukat gyakoroltak.

Sziil6i szervezet véleményezése

Didkdnkormanyzat véleményezése

jogszabaly szerinti kérben

a

Féigazgatd

Fenntartoi jovahagyas

Vac, 2026..... 10:. 1T
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1. MELLEKLET - SZERVEZETI FELEPITES ES SZERVEZETI ABRA

1.1. Feladatellatéasi helyek

Kozvetlen szakmai

Feladatellatasi hely Feladat koordinacié

2119 Pécel, Kossuth tér 7. altalanos iskola, székhely péceli féigazgato-helyettes

ovodai intézményegység-
2119 Pécel, Parhuzamos utca 1. | 6vodai intézményegység
vezetd

isaszegi foigazgato-
2117 Isaszeg, Templom utca 72. | altalanos iskola, telephely
helyettes

1.2. Vezetési szerkezet

Fenntarto: Szent Mihaly Intézményfenntartd — fenntartoi iranyitasi, jovahagyasi és ellenérzési jogok

a hatalyos jogszabalyok és fenntart6i szabalyok szerint.
FOIGAZGATO

» Péceli foigazgato-helyettes — péceli iskola, Kossuth tér 7.
» Isaszegi féigazgato-helyettes — isaszegi telephely, Templom utca 72.
> Ovodai intézményegység-vezetd — péceli 6voda, Parhuzamos utca 1.

» Gazdasagi vezetd — intézményi szintll gazdasagi és miikodtetési feladatok

A szervezeti abra az alapvetd vezetési és szervezeti kapcsolatokat szemlélteti. Az abran feltiintetett
kapcsolat 6nmagaban nem keletkeztet olyan munkaltatéi, kiadmanyozasi, képviseleti,
kotelezettségvallalasi vagy mas hataskort, amelyet jogszabaly, fenntartdi rendelkezés, az SZMSZ,

munkakori leiras vagy kilon irasbeli felhatalmazas nem biztosit.
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Intézményvezetd, féigazgatd

Székhelv: Pécel

Telephely: 6voda
Féigazgato- Iskolatitkar/ ISkli':StZ';kar/ VGl Gazdasdgi vezet6 SN
helyettes Pécel €
Isaszee intézményegység-
. vezeté
——
Pedagogiai Munkaké Féij to Technikal Munkak6z6
edagogiai unkako- Gigazgato- unkakozos- s -
e, AdRvitiea- Reperies ) s Pedagdgiai Technikai
Ay Pécel dolgozék
asszisztens Pécel/lsaszeg asszisztens dolenzdk
u u 3 v ‘ 3 ‘

Ovodapeda-
Pedagdgusok gogusok

Pedagdgusok

1.3. Helyettesitési sorrend
1. A f6igazgatot elsdként a péceli féigazgato-helyettes helyettesiti.
2. A péceli féigazgatd-helyettes akadalyoztatisa esetén az isaszegi féigazgato-helyettes helyettesit.
3.Az 6vodai intézményegység-vezetot elsdként az 6vodai pedagdgiai munkakozosség vezetdie,

majd a féigazgato altal kijelolt 6vodapedagogus helyettesiti.
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2. MELLEKLET - MUNKAKORI LEIRASMINTAK

2.1. Altalanos rendelkezések

A jelen mellékletben szerepld munkakdri leirdsmintdk az intézményben alkalmazott egyéni
munkakori leirdsok tartalmi keretét adjak. Az egyéni munkakari leirdsban a konkrét feladatokat a
munkakor, a munkavégzés helye, a foglalkoztatds feltételei és az aktualis intézményi

feladatmegosztas szerint kell meghatarozni.

Az egyéni munkakori leirdas nem lehet ellentétes jogszaballyal, az alapitd okirattal, fenntartoi

rendelkezéssel, a Pedagdgiai Programmal vagy az SZMSZ-szel.

A munkakari leirasok alkalmazasa soran valamennyi foglalkoztatott koteles az intézmény katolikus
szellemiségéhez melté magatartast tandsitani, a gyermekek és tanulok emberi méltdsagat tiszteletben

tartani, valamint munkatarsaival, a sziilokkel, a fenntartoval és a kiils6 partnerekkel egyiittmiikddni.

Valamennyi foglalkoztatottat titoktartasi és adatvédelmi kotelezettség terheli. Kdteles megtartani a
munka-, tliz-, baleset-, egészseg- és vagyonvédelmi szabalyokat, rendkiviili vagy el6re lathatod
tavollétét a belsd rend szerint bejelenteni, személyes adataiban bekdvetkezett valtozast jelezni,

tovabba a rabizott eszkozokkel elszamolni.

A munkakori leirdsban nem nevesitett, de a munkakdrhéz kapcsoldédd tovabbi feladat kizardlag
jogszerli vezetdi utasitas alapjan, a foglalkoztatasi jogviszonyra és a munkakdrre iranyad6 szabalyok

keretei kdzott adhaté.

2.2. Féigazgato-helyettes

Munkakor célja: a foigazgatd munkdjanak tdmogatasa, az érintett iskolai feladatellatasi hely neveld-

oktatd munkajanak és napi miikddésének koordinalasa
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Kozvetlen vezetdje: foigazgatd. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a hatdlyos jogszabalyok és

fenntartoi rendelkezések szerint jar el.

Fobb feladatai:

» kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok ¢€s az éves munkaterv végrehajtasaban;

» szervezi a hozza tartoz6 feladatellatasi hely napi miikodését, helyettesitéseit és ligyeleteit;

» kozremiikodik a tantargyfelosztas, orarend és foglalkozasi rend el6készitésében;

» figyelemmel Kiséri a tantigyi dokumentécié és a tanulmanyi rendszer vezetését;

» kapcsolatot tart a munkakdzosségekkel, sziilokkel, tanuldi kozosségekkel ¢és a

diakdnkormanyzattal;

» kozremiikodik a vizsgak, mérések, rendezvények és intézményi programok szervezésében;

» kozremiikodik a gyermekvédelmi, egészségvédelmi és baleset-megelézési feladatokban;

» ellatja a féigazgato altal jogszeriien meghatarozott tovabbi vezetdi feladatokat.
Helyettesites

A péceli foigazgato-helyettes a foigazgato elsé szamu helyettese. Az isaszegi foigazgato-helyettes a

féigazgatot a foigazgatd és a péceli féigazgato-helyettes egyidejii tavolléte vagy akadalyoztatdsa

esetén helyettesiti.

A munkakori leirasban szerepld feladat nem keletkeztet onmagaban munkaltatoi, kiadmanyozasi,

képviseleti vagy kotelezettségvallalasi jogot. llyen jogosultsag kizar6lag jogszabaly, fenntartoi

rendelkezés, az SZMSZ vagy megfeleld irdsbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.3. Ovodai intézményegység-vezetd

Munkakor celja: az 6vodai intézményegység szakmai és napi miikodésének vezetése, a katolikus

szellemiségli, jogszerii €s biztonsdgos dvodai nevelés megszervezése
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Kozvetlen vezetdje: foigazgatd. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a hatdlyos jogszabalyok és

fenntartoi rendelkezések szerint jar el.

Fobb feladatai:

>

>

>

>

szervezi €s koordindlja az 6vodai intézményegység napi mikodését;

irdnyitja és 6sszehangolja az 6vodai pedagdgiai munkat;

kozremiikodik a Pedagogiai Program ovodai részének és az éves munkatervnek a
megvaldsitasaban;

megszervezi a napi munkat és a szilkséges helyettesitéseket;

figyelemmel kiséri az 6vodai dokumentéacid szabalyszerli vezetését;

kapcsolatot tart a sziilokkel, a sziil6i kozosséggel, a szakszolgélattal és az egészségiigyi
szolgéltatokkal;

koordinalja az 6vodai Unnepeket, hitéleti és k6zossegi programokat;

kozremiikddik a gyermekvédelmi, egészségvédelmi és biztonsagi feladatokban;

kozremiikodik a felvételi és atvételi eljaras eldkészitésében.

Helyettesités

Tavolléte esetén elséként az 6vodai pedagdgiai munkakozosség vezetdje, annak akadalyoztatasa

esetén a foigazgato altal kijeldlt 6vodapedagogus helyettesiti. A helyettesités onmagéban nem ruhéz

at munkaltatoi, kotelezettségvallalasi vagy felvételi dontési jogot.

A munkakori leirasban szereplé feladat nem keletkeztet onmagaban munkaltatoi, kiadmanyozasi,

képviseleti vagy kotelezettségvallalasi jogot. llyen jogosultsag kizar6lag jogszabaly, fenntartoi

rendelkezés, az SZMSZ vagy megfeleld irdsbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.
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2.4. Gazdasagi vezeto

Munkakoér célja: az intézmény gazdaséagi, pénzigyi, vagyongazdalkodasi, munkalgyi és

mikddtetési feladatainak szakszer(i koordindldsa a fenntartdi munkamegosztas szerint

Kozvetlen vezetdje: foigazgatdo. A munkaltatdi jogkor gyakorloja a hatalyos jogszabalyok és

fenntartoi rendelkezések szerint jar el.

Fobb feladatai:

» kozremiikodik a koltségvetés, annak modositasa, a beszamolok, pénzforgalmi kimutatasok,
statisztikak és adatszolgaltatasok elkészitésében;

» figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok és a pénzforgalom alakuldsat, az
eltérésekrol tajékoztatja a féigazgatot;

» koordinalja a szamviteli, bizonylati, pénztari, banki és kifizetési feladatokat a fenntartdi
munkamegosztas €s a belsd szabalyzatok szerint;

» elokésziti, gondozza és végrehajtja a feladatkoréhez tartozd gazdalkodasi, pénzkezelési,
leltarozasi, selejtezési és vagyonvédelmi szabalyokat;

» koordinalja a beszerzéseket, készlet- és eszkoznyilvantartast, valamint a leltarozasi és
selejtezési feladatokat;

» kozremiikodik a szerzédések, megrendelések és gazdasagi kotelezettségek el6készitésében,
ellendrzi a szamlak és bizonylatok szabalyszerliségét;

» koordinalja a munkalgyi és személyligyi adminisztracié gazdasagi vonatkozasait, a bér- és
tarsadalombiztositasi adatszolgaltatast a kijeldlt feladatmegosztas szerint;

» karbantartasi, felQjitasi és beszerzési tervet készit, figyelemmel Kkiséri a végrehajtast és a
koltséghatasokat;

» koordinalja a miikodtetési, vagyonvédelmi, munka- és tlizvédelmi feladatok gazdasagi

feltételeinek biztositasat;
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» a munkakori leirasban meghatarozott korben szervezi és ellendrzi a gazdasagi ligyintézok,
gondnokok, karbantartdk, takaritok és konyhai dolgozok munkajat;

» kapcsolatot tart a fenntartd gazdasagi szervezeteivel, a szolgaltatokkal, hatosagokkal és
szerzOdéses partnerekkel;

» kozremiikodik a belsé ellendrzésben, és a feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedést

kezdeményez.

Pénzlgyi jogosultsagok

Kotelezettségvallalasi, pénzligyi ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, érvényesitési, utalvanyozasi,
alairasi vagy kepviseleti jogot kizérolag a hatalyos jogszabalyok, fenntartdi rendelkezések,
gazdalkodasi szabalyzatok és megfeleld irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhat. A munkakori

leiras 6nmagaban ilyen jogosultsdgot nem keletkeztet.

2.5. Pedagogus

Munkakor célja: a tanulok nevelése és oktatasa a Pedagdgiai Program, a helyi tanterv, az éves

munkaterv és az intézmény katolikus nevelési céljai szerint

Kozvetlen vezetdje: illetékes fOigazgato-helyettes, illetve a fOigazgaté. A munkaltatéi jogkor

gyakorloja a hatalyos jogszabalyok és fenntartdi rendelkezések szerint jar el.

Fobb feladatai:

» felkésziil a tanorakra és foglalkozasokra, azokat szakszerlien megtartja;

» értékeli és nyomon kdveti a tanuldk fejlodését és teljesitményét;

» ellatja a tanligyi és pedagogiai dokumentécios feladatokat;

» gondoskodik a rébizott tanulok biztonsagarol és feliigyeletérol,

» egyuttmilkddik a sziilékkel, kollégakkal és sziikség szerint mas szakemberekkel;
>

részt vesz a nevelbtestiilet munkajaban, intézményi €s hitéleti programokban,;
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» kozremiikodik a gyermekvédelmi, baleset-megel6zési és egészségvédelmi feladatokban;

» folyamatosan fejleszti szakmai tudasat.
A munkakori leirasban szerepld feladat nem keletkeztet onmagaban munkaltatoi, kiadmanyozasi,
képviseleti vagy kotelezettségvallalasi jogot. llyen jogosultsdg kizéarélag jogszabaly, fenntartoi

rendelkezés, az SZMSZ vagy megfelel6 irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.6. Osztalyfonoki feladatkiegészités

Munkakor célja: az osztalykozosség pedagogiai koordinalasa és a tanulok fejlodésének atfogd

nyomon kdvetése

Kozvetlen vezetbje: illetékes foigazgatd-helyettes. A munkaltatéi jogkoér gyakorléja a hatalyos

jogszabalyok és fenntartdi rendelkezések szerint jar el.

Fobb feladatai:

» figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elémenetelét, magatartasat, szorgalmat,
mulasztasat és kozdssegi beilleszkedését;
kapcsolatot tart az osztalyban tanité pedagégusokkal és a sziilokkel;

szervezi az osztalykozosseg életét, programjait és intézményi feladatait;

vV VvV VY

kozremiikddik a gyermekvédelmi és prevencids feladatokban;

» ellatja az osztalyfonoki taniigyi dokumentacios feladatokat.

A munkakori leirdsban szerepld feladat nem keletkeztet onmagaban munkaltatoi, kiadmanyozasi,
képviseleti vagy kotelezettségvallalasi jogot. Ilyen jogosultsag kizarolag jogszabaly, fenntartoi

rendelkezés, az SZMSZ vagy megfelel irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.7. Szakmai munkakdzosseg-vezetd

Munkakor célja: a munkak6zosség szakmai munkajanak koordinalasa és a pedagégusok szakmai

egylittmitkddésének tamogatasa
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Kozvetlen vezetdje: illetékes vezetd. A munkaltatoi jogkor gyakorloja a hatalyos jogszabalyok és

fenntartoi rendelkezések szerint jar el.

Fo6bb feladatai:
» elkésziti és koordinalja a munkakzosség éves szakmai tervét;
» segiti a modszertani megujulast és a szakmai egylittmikodést;
» kozremiikodik a belsé ellenérzésben a szamara meghatarozott korben;
» segiti a palyakezdok és gyakornokok szakmai beilleszkedését;
» javaslatokat tesz a szakmai fejlesztésekre, versenyekre és programokra;
>

beszamol a munkakozosség tevékenyseégérol.
A munkakori leirdsban szereplé feladat nem keletkeztet 6nmagaban munkaltatoi, Kiadmanyozasi,
képviseleti vagy kotelezettségvallalasi jogot. llyen jogosultsdg kizéarélag jogszabaly, fenntartoi

rendelkezés, az SZMSZ vagy megfeleld irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.8. Ovodapedagégus

Munkakor célja: a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az intézmény

Pedagogiai Programja szerinti nevelése

Kozvetlen vezetdje: dvodai intézményegység-vezetd. A munkaltatdi jogkor gyakorldja a hatalyos

jogszabalyok és fenntartdi rendelkezések szerint jar el.

Fébb feladatai:
» megtervezi és megvalositja a gyermekek életkordhoz és egyéni fejlodéséhez igazodd
ovodai nevelést;
» biztositja a jaték, mozgas, kozosségi és egyeb dvodai tevekenysegek felteteleit;
» nyomon koveti és dokumentalja a gyermek fejlodését;

» egyittmikodik a sziilokkel és a gyermek ellatasaban részt vevo szakemberekkel;
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» gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol, testi-lelki biztonsagarol;

» részt vesz az Gvodai és intézmenyi hitéleti, tinnepi és kdzdssegi programokban.
A munkakori leirasban szereplé feladat nem keletkeztet dnmagaban munkaltatéi, kiadmanyozasi,
képviseleti vagy kotelezettségvallalasi jogot. llyen jogosultsdg kizéarélag jogszabaly, fenntartoi

rendelkezés, az SZMSZ vagy megfeleld irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.9. Pedagdgiai asszisztens

Munkakor célja: a pedagogusok nevel6-oktatd munkdjanak kozvetlen segitése, a gyermekek és

tanulok felligyeletének, gondozéasanak tamogatasa.

Kozvetlen vezetdje: illetékes vezetd. A munkaltatoi jogkor gyakorloja a hatalyos jogszabalyok és

fenntartdi rendelkezések szerint jar el.

Fébb feladatai:
» a pedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a foglalkozasok és tanorak eldkészitésében és
lebonyolitasaban;
felugyeli, kiséri és seqiti a rabizott gyermekeket, tanuldkat;
kozremikodik az étkezési, higiénés és onkiszolgalasi szokasok kialakitasaban;

részt vesz intézmenyi és intézmenyen kivili programokon;

v VYV V¥V V¥V

felismeri a segitséget igényld rosszullétet vagy sériilést, és haladéktalanul jelzi az
intézkedés szlikségességét;

» adminisztrativ feladatot csak a szamara meghatarozott korben végez.
A munkakori leirasban szerepld feladat nem keletkeztet onmagaban munkaltatoi, kiadméanyozasi,
képviseleti vagy kotelezettségvallalasi jogot. llyen jogosultsag kizarolag jogszabaly, fenntartoi

rendelkezés, az SZMSZ vagy megfelel irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.
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2.10. Dajka
Munkakor célja: az dvodai nevelés targyi, higiénés és gondozési feltételeinek biztositasa, az
Ovodapedagdgus munkajanak segitése.
Kozvetlen vezet6je: 6vodai intézményegység-vezetd. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a hatalyos
jogszabéalyok és fenntartdi rendelkezések szerint jar el.
Fobb feladatai:

gondoskodik a rabizott helyiségek tisztasagarol és higiénéjérol;

segiti a gyermekek étkezését, 6ltozkddesét és gondozasat;

>
>
» kozremiikodik a gyermekek biztonsagos felligyeletében az 6vodapedagdgus iranyitasaval;
» betartja az élelmezés-egészséglgyi, HACCP, munka- és balesetvédelmi szabalyokat;

>

részt vesz az 6vodai programok eldkészitésében és lebonyolitasaban.

A munkakori leirasban szerepld feladat nem keletkeztet onmagaban munkaltatoi, kiadmanyozasi,
képviseleti vagy kotelezettségvallalasi jogot. llyen jogosultsdg kizéarélag jogszabaly, fenntartoi

rendelkezés, az SZMSZ vagy megfeleld irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.11. Iskolatitkar

Munkakor célja: az iskolai tigyviteli, iratkezelési, tanligyi és adminisztrativ feladatok szakszerii

ellatasa.

Kozvetlen vezetdje: féigazgatd vagy kijelolt foigazgato-helyettes. A munkaltatoi jogkor gyakorloja
a hatalyos jogszabalyok és fenntart6i rendelkezések szerint jar el.

Fobb feladatai:

» kezeli az iratokat és kozremiikodik az iktatasban, postazasban, irattarozasban;

» vezeti es kezeli a szamara meghatarozott tanul6i és intézményi nyilvantartsokat;

65



Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ 2026

Ve

szerint;
fogadja és tovabbitja a hivatalos megkereséseket és lizeneteket;
segiti a vezetok, pedagogusok és sziilok ligyintézését;

kozremiukodik a baleseti és mas eloirt adminisztracidban;

YV V VYV V¥V

pénzligyi vagy pénztéri feladatot csak a gazdalkodasi szabalyzat és kilon feladatmegosztas
alapjan lat el.
A munkakori leirdsban szerepld feladat nem keletkeztet onmagaban munkaltatoi, kiadmanyozasi,

képviseleti vagy kotelezettségvallalasi jogot. llyen jogosultsag kizar6lag jogszabaly, fenntartoi

rendelkezés, az SZMSZ vagy megfeleld irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.12. Ovodatitkar

Munkakor célja: az dvodai intézmenyegység ugyviteli, iratkezelési és adminisztrativ feladatainak

szakszerll tamogatasa.

Kozvetlen vezetdje: 6vodai intézményegység-vezetd. A munkaltatoi jogkor gyakorloja a hatalyos

jogszabalyok és fenntartdi rendelkezések szerint jar el.

Fobb feladatai:

» kezeli az dvodai Ugyviteli és iratkezelési feladatokat;

» kozremilkodik a gyermekek nyilvantartasaval, beiratkozassal és adatszolgaltatassal
kapcsolatos adminisztracidban;

» segiti az 6vodai intézményegység-vezet6 és az 6vodapedagogusok szervezési munkajat;

» kapcsolatot tart a sziilokkel adminisztrativ tigyekben;

» kezeli a munkakdréhez sziikséges adatokat a jogosultsagi rend szerint.
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A munkakori leirasban szerepld feladat nem keletkeztet onmagaban munkaltatoi, kiadméanyozasi,
képviseleti vagy kotelezettségvallalasi jogot. Ilyen jogosultsag kizarolag jogszabaly, fenntartoi

rendelkezés, az SZMSZ vagy megfelel? irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.13. Rendszergazda

Munkakor célja: az intézmény informatikai infrastrukturajanak biztonsagos és miikodoképes

fenntartasa.

Kozvetlen vezetdje: foigazgatd. A munkaltatoi jogkor gyakorloja a hatalyos jogszabalyok és

fenntartoi rendelkezések szerint jar el.

Fo6bb feladatai:

> Uzemelteti és karbantartja az informatikai eszkdzoket, haldzatokat és a szaméra kijel6lt
rendszereket;

» kozremiikodik az informatikai eszkdzbeszerzések szakmai elokészitésében;

» gondoskodik a virusvédelemrdl, frissitésekrdl, technikai mentésekrél és hozzaférési
jogosultsadgok technikai kezelésérdl;

» segiti a pedagogusokat az oktatastechnikai eszk6z6k hasznalataban;

» nyilvantartja a rabizott hardvereket, szoftvereket és licenceket;

» biztonsagi esemény esetén haladéktalanul intézkedik és tajékoztatja a féigazgatot.

Adatkezelési korlat

A rendszergazda technikai hozzaférése onmagaban nem jogositja fel az informatikai rendszerekben
tarolt személyes vagy tartalmi adatok feladatkorén kivili megismerésére, felhasznalasara vagy

tovabbitasara.
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A munkakori leirasban szerepld feladat nem keletkeztet onmagaban munkaltatoi, kiadméanyozasi,
képviseleti vagy kotelezettségvallalasi jogot. Ilyen jogosultsag kizarolag jogszabaly, fenntartoi

rendelkezés, az SZMSZ vagy megfelel6 irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.14. Gazdasagi ligyintézo

Munkakoér célja: a gazdasagi vezetd munkdjanak tamogatasa, a kijelolt pénzigyi,

készletgazdalkodasi és adminisztrativ feladatok szabalyszert ellatéasa.

Kozvetlen vezetéje: gazdasagi vezetd. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a hatalyos jogszabalyok és

fenntartoi rendelkezések szerint jar el.

Fobb feladatai:

» elokésziti és kezeli a rabizott szamlakat, bizonylatokat, kimutatdsokat ¢és gazdasagi
nyilvantartasokat;

» kozremiikodik a banki, pénztari, kifizetési €s adatszolgaltatasi feladatokban a jogosultsagi
rend szerint;

» figyelemmel kiséri a szamléak és bizonylatok alaki, szamszaki és tartalmi megfeleldségét, az
eltérést jelzi a gazdasagi vezetonek;

» kozremiikodik a leltarozas, selejtezés, eszkoz- és készletnyilvantartas el6készitésében és
vegrehajtasaban;

» kapcsolatot tart a feladatkdréhez tartozé szolgaltatokkal es partnerekkel,

» akijelolt munkamegosztas szerint kozremiikodik a munkavallaloi bérjegyzékek, igazolasok
és egyeb gazdasagi iratok kezeléseben;

» ellatja a bels6 szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban meghatarozott ellendrzési és

adminisztrativ feladatokat.
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A munkakori leirasban szerepld feladat nem keletkeztet 6nmagaban munkaltatoi, kiadmanyozasi,
képviseleti, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi vagy mas penzugyi jogosultsagot. llyen jogosultsag
kizarélag jogszabaly, fenntartdi rendelkezés, az SZMSZ, gazdalkodasi szabalyzat vagy megfeleld

irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.15. Munkaiigyi iigyintézo

Munkakor célja: a foglalkoztatasi jogviszonyokhoz kapcsolodd személyugyi és munkalgyi

adminisztracié pontos és bizalmas ellatasa.

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd vagy a féigazgaté altal kijelolt vezetd. A munkaltatdi jogkor

gyakorloja a hatalyos jogszabalyok és fenntartdi rendelkezések szerint jar el.

Fobb feladatai:

> kezeli és naprakészen tartja a foglalkoztatottak személyi anyagat és munkaugyi
nyilvantartasait;

» elokésziti a kinevezések, munkaszerzédések, megbizasok, moddositasok és jogviszony-
megsziintetések dokumentumait vezetdi dontés alapjan;

» gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges adatlapok, nyilatkozatok és igazolasok
elOkészitésérdl és tovabbitasarol;

» vezeti a szabadsag-, tavollét- és jelenléti nyilvantartasokat, Gsszegyljti és tovabbitja a
kapcsolodo bizonylatokat;

» elokésziti a bérszamfejtéshez, biztositotti bejelentésekhez, ellatasokhoz és foglalkoztatoi
igazolasokhoz sziikséges adatokat;

» nyilvantartja a tovabbképzési és foglalkozas-egeszsegligyi dokumentumokat a Kijeldlt

feladatmegosztas szerint;
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» személyes adatot kizarolag a feladat ellatdsahoz sziikseges mértékben és a jogosultsagi rend

szerint kezel.

A munkakori leirasban szerepld feladat nem keletkeztet 6hmagaban munkaltatoi, kiadmanyozasi,
képviseleti, kotelezettsegvallalasi, utalvanyozasi vagy mas pénziigyi jogosultsagot. Ilyen jogosultsag
kizarolag jogszabdly, fenntart6i rendelkezés, az SZMSZ, gazdalkodasi szabalyzat vagy megfeleld

irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.16. Konyvtarostanar

Munkakor célja: az iskolai konyvtar szakszerii miikodtetése és a konyvtar-pedagdgiai feladatok

tdmogatasa.

Kozvetlen vezetdje: foigazgatd vagy kijelolt foigazgatd-helyettes. A munkaltatdi jogkor gyakorldja

a hatélyos jogszabalyok és fenntartdi rendelkezések szerint jar el.

Fébb feladatai:
» fejleszti, feltarja, nyilvantartja és védi a konyvtari allomanyt;
» biztositja a konyvtari szolgaltatasokat és a kdlcsonzést;
» kozremiikodik a konyvtarhasznalati, informaciés miiveltségi ¢és olvasasfejlesztési
feladatokban;
» kezeli a tankonyvtari allomanyt és egyiittmiikodik a tankonyvellatasban kdzremiikodokkel;
» elkésziti a konyvtar miikodésével kapcsolatos nyilvantartasokat, terveket €s beszamolokat;

» egyittmiikodik a pedagogusokkal a tandrai €s tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokban.

A munkakori leirasban szerepld feladat nem keletkeztet onmagaban munkaltatoi, kiadméanyozasi,
képviseleti, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi vagy mas penzigyi jogosultsagot. llyen jogosultsag
kizarélag jogszabaly, fenntartéi rendelkezés, az SZMSZ, gazdalkodasi szabalyzat vagy megfeleld

irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.
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2.17. Gondnok

Munkakér célja: az intézmény épiileteinek, udvarainak, berendezéseinek ¢s mikOdtetési

feltételeinek folyamatos ellendrzése és fenntartdsa

Kozvetlen vezetéje: gazdasagi vezetd, a napi munkaszervezésben az illetékes telephelyi vezetovel
egylttmiitkddve. A munkaltatoi jogkor gyakorloja a hatalyos jogszabalyok és fenntartoi

rendelkezések szerint jar el.

Fobb feladatai:

» rendszeresen ellendrzi az épiiletek, udvarok, kozlekedési titvonalak, raktarak és miithelyek
rendjét és biztonsagat;

» felméri a meghibasodasokat, a sajat hataskdrben biztonsagosan elvégezhetd kisebb
javitasokat elvégzi, a szakembert igényl6 hibakat jelzi;

» vezeti a gondnoki vagy karbantartasi hibajegyzéket, és egyezteti a feladatok sorrendjét a
vezetovel,

» gondoskodik a hulladékgytijték kihelyezésérdl, az udvar, kert és utcafront rendjérdl,
valamint a névények alapveté gondozasaral,

» gondoskodik a téli sikossdgmentesités anyagainak és eszkdzeinek rendelkezésre allasarol
és a kijeldlt tertletek biztonsagarol;

» kozremiikodik a leltarozasban, selejtezésben, butorok és eszk6zok mozgatasaban, valamint
a rendezvények elokészitésében;

» ellendrzi a rabizott biztonsagi és miiszaki berendezések szemmel 1athato allapotat, veszély
esetén azonnal intézkedést kezdeményez;

» arabizott eszkozoket, anyagokat és kulcsokat nyilvantartja és rendeltetésszertien kezeli.

A munkakori leirasban szereplé feladat nem keletkeztet dnmagaban munkaltatoi, kiadmanyozasi,

képviseleti, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi vagy mas pénzugyi jogosultsagot. llyen jogosultsag
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kizardlag jogszabaly, fenntartoi rendelkezés, az SZMSZ, gazdalkodasi szabalyzat vagy megfeleld

irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.18. Takarito

Munkakoér célja: a kijelolt intézményi helyiségek tisztasaganak, higiénéjének és biztonsagos

hasznalhatdsadganak biztositasa

Kozvetlen vezetéje: gazdasidgi vezetd vagy az éltala kijelolt munkairdnyito, a napi
munkaszervezésben az illetékes telephelyi vezetdvel egyiittmiikodve. A munkaltatoi jogkor

gyakorloja a hatalyos jogszabalyok és fenntartdi rendelkezések szerint jar el.

Fébb feladatai:

» a takaritasi rend szerint elvégzi a kijelolt helyiségek, folyosok, 1épcsok, bejaratok és
berendezések takaritasat;

» folyamatosan ellenérzi a mosdok és mellékhelyiségek tisztasagat, feltolti a higiénias
fogyoleszkozoket;

» jarvanyligyi vagy vezetoi eldiras alapjan fokozott fertdtlenitést végez;

» elvégzi az idészakos ¢€s sziinetekhez kapcsolddd nagytakaritést, az ablakok, ajtok, burkolatok
és textiliak kijelolt tisztitasat;

» szakszerlien, a biztonsagi adatlapok és el6irasok szerint hasznalja és tarolja a
takaritoszereket és eszkozoket;

» jelzi a meghibasodast, fertdzésveszelyt, baleseti kockazatot, illetve a készlethianyt;

» a szlkséges képesités és egészségigyi alkalmassag birtokéban, kilon beosztas szerint

kozremiikodhet a talalokonyhai feladatokban.

A munkakori leirasban szereplé feladat nem keletkeztet dnmagaban munkaltatoi, kiadmanyozasi,

képviseleti, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi vagy mas pénzugyi jogosultsagot. llyen jogosultsag
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kizardlag jogszabaly, fenntartoi rendelkezés, az SZMSZ, gazdalkodasi szabalyzat vagy megfeleld

irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.19. Konyhai dolgozo

Munkakoér célja: az intézményi étkeztetéshez kapcsolodd el6készitési, talalasi, mosogatasi és

higiénés feladatok szabalyszer( ellatasa.

Kozvetlen vezetéje: gazdasagi vezeté vagy az altala Kijelolt munkairanyitd, a napi
munkaszervezésben az illetékes telephelyi vezetdvel egyiittmiikodve. A munkaltatoi jogkor

gyakorloja a hatalyos jogszabalyok és fenntartdi rendelkezések szerint jar el.

Fobb feladatai:

» atveszi, ellenérzi, el6késziti, melegiti, melegen tartja és kiosztja az ételeket a vonatkozd
el6irasok szerint;

» elokésziti az étkezot €s az evOeszkozoket, kozremiikodik a talalasban, majd megtisztitja az
étkezés helyét és eszkdzeit;

» elvégzi a mosogatast, fert6tlenitést, hulladék- és ételmaradék-kezelést a HACCP-rendszer és
a hatdsagi eldirdsok szerint;

> elvégzi az elbirt ételminta-vételt, jelolést, tarolast és dokumentalast;

» vezeti a rabizott konyhai nyilvantartasokat, igy kiilondsen a homérsékleti, takaritasi,
ételminta- és torési nyilvantartast;

» ellendrzi a konyhai gépek és berendezések biztonsagos hasznalhatosagat, a hibat azonnal
jelzi;

» gondoskodik a konyhai textiliak, edények és eszkdzOk tisztan tartasarol, valamint

kozremiukodik a leltarozasban,;
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» a munkakort csak az eldirt egészseglgyi alkalmassaggal és szukséges oktatasok
teljesitésével latja el.

A munkakori leirasban szerepld feladat nem keletkeztet onmagaban munkaltatoi, kiadmanyozasi,

képviseleti, kotelezettsegvallalasi, utalvanyozasi vagy mas pénziigyi jogosultsagot. Ilyen jogosultsag

kizarolag jogszabdly, fenntart6i rendelkezés, az SZMSZ, gazdalkodasi szabalyzat vagy megfeleld

irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.

2.20. Karbantarto

Munkakdér célja: az intézmény épuleteinek, berendezéseinek és udvari eszkdzeinek rendszeres

ellendrzése, kisebb javitasa és biztonsagos allapotanak fenntartasa.

Kozvetlen vezetdje: gazdasagi vezetd, telephelyi munkavégzés esetén a napi feladatok tekintetében
az illetékes telephelyi vezetével egyiittmiikodve. A munkaltatéi jogkor gyakorldja a hatalyos

jogszabalyok és fenntartdi rendelkezések szerint jar el.

Fobb feladatai:

e rendszeresen bejarja az intézmény terlletét, a rongalast, meghibasodast és balesetveszélyt
haladéktalanul jelzi;

e clvégzi a szakképesitést nem i1gényld kisebb javitasokat, karbantartja az ajtokat, ablakokat,
butorokat, szemléltetd- €s udvari eszkdzoket;

e az elvégzett munkakrol karbantartdsi naplot vezet, a szakembert igényld munkakat jelzi és
elokésziti;

e gondoskodik a munkahoz sziikséges anyagok és eszk6zok beszerzési igényének jelzésérol, az
atvett készletek szabalyszer(i hasznalatarol;

e kozremukddik az udvar, utcafront, homokoz6 és kozlekedési Utvonalak rendben tartasaban, a

hoeltakaritasban és sikossagmentesitésben;
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e segit a butorok és nehéz targyak mozgatasaban, a dekoraciok biztonsagos elhelyezésében és a
rendezvények elokészitésében;
e javitas kozben maradéktalanul megtartja a vagyon-, ttiz-, baleset- és munkavédelmi eléirasokat;
e engedélykoteles vagy szakképesitést igénylé szerelést csak megfelelé jogosultsag birtokaban
végez.
A munkakori leirasban szerepld feladat nem keletkeztet onmagaban munkaltatoi, kiadméanyozasi,
képviseleti, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi vagy mas pénziigyi jogosultsagot. llyen jogosultsag
kizarolag jogszabaly, fenntartoi rendelkezés, az SZMSZ, gazdalkodasi szabalyzat vagy megfeleld

irasbeli felhatalmazas alapjan gyakorolhato.
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3. MELLEKLET - AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

3.1. A kdnyvtéar adatai és jogallasa

Elnevezése: Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Koényvtara. Helye: 2119 Pécel,
Kossuth tér 7. Az iskolai konyvtar az intézmény szervezeti egysége, korlatozottan nyilvanos

konyvtar, miikodését a foigazgato felligyeli, szakmai feladatait a konyvtarostanar latja el.

3.2. A konyvtar célja és alapfeladatai

Az iskolai konyvtar az intézmény nevel6-oktatd munkajanak informacios és pedagogiai
forraskozpontja. Gyljteményével ¢&s szolgaltatdsaival tdmogatja a Pedagdgiai Program
megvalositasat, az olvasasfejlesztést, az ©nallo ismeretszerzést, a tehetséggondozast, a

felzarkdztatast, a pedagdgusok szakmai munkajat és az intézmény katolikus nevelési céljait.

a gylijtemény tervszerl fejlesztése, feltdrasa, nyilvantartasa és védelme;
helyben hasznalat és kdlcsonzés biztositasa;

tajékoztatas, informéacidszolgaltatas;

konyvtar-pedagdgiai foglalkozasok tamogatasa;

tankonyvtari alloméany kezelése;

vV Vv VY 'V VYV V

egyiittmiikodés mas konyvtarakkal és szakmai partnerekkel.

3.3. A konyvtar hasznaloi

A konyvtar elsédleges hasznaloi az intézmény tanuldi és foglalkoztatottjai. Sziilok és kiilsd
személyek a konyvtar szolgaltatasait a konyvtar miikodési rendjének és lehetdségeinek megfelelden,

korlatozott kdrben vehetik igénybe.
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3.4. Nyitvatartas és szolgéltatasok

A konyvtér nyitvatartasi rendjét tanévenként a féigazgatd hagyja jova a konyvtarostanar javaslata
alapjan. A nyitvatartadst a tanuldi és pedagogusi igényekhez, valamint a konyvtarostanar

munkaidejéhez kell igazitani.

3.5. Alloméanyalakitas és nyilvantartas

A konyvtari dokumentumok beszerzése, nyilvantartasba vétele, feltarasa, allomanyellendrzése,
selejtezése és torlése a hatalyos konyvtari és szamviteli szabalyok, valamint a 4. melléklet gyiijtokori

szabalyzata szerint torténik.

3.6. Allomanyvédelem

A konyvtéri allomany fizikai és nyilvantartasi védelmér6l gondoskodni kell. A konyvtarbol
dokumentum csak szabalyszerli kolcsonzéssel viheté ki. Az elveszett vagy megrongalt
dokumentumokkal kapcsolatos felelosségre a hatalyos jogszabalyok és az 5. melléklet szabalyai

iranyadok.
3.7. Konyvtéarostanar feladatai

A konyvtarostanar felel a konyvtar szakmai milkddéséért, a gylijtemény fejlesztéséért és
nyilvantartasaert, a szolgaltatasok megszervezéséért, a konyvtar-pedagogiai egyiittmiikodésért,

valamint a tankonyvtari allomany kezeléséért a munkakéri leirdsdban meghatarozottak szerint.

3.8. Felllvizsgélat

A konyvtari SZMSZ-t felil kell vizsgalni, ha a konyvtar jogallasa, feladatai, elhelyezése,

szolgaltatasi rendszere vagy a ra vonatkozo jogszabalyi kdrnyezet 1ényegesen megvaltozik.
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4, MELLEKLET - GYUJTOKORI SZABALYZAT

4.1. A gyijtokor meghatarozasanak alapja

A konyvtar gyljtokorét az intézmény Pedagdgiai Programja, helyi tanterve, a tanulok életkori
sajatossagai, a pedagogusok szakmai igényei, a tehetséggondozas, felzarkdztatas és integrélt nevelés

feladatai, tovabbé az intézmény katolikus killdetése hatdrozza meg.

4.2. Fo gyiijtési teriiletek

» a helyi tantervhez és tantargyi oktatashoz kapcsolddd szépirodalom és ismeretterjesztd
irodalom;

kézikonyvek, lexikonok, szétarak, atlaszok és mas tajékoztaté miivek;

pedagogiai, pszicholdgiai, modszertani és gyermekvédelmi szakirodalom;

katolikus hittani, bibliai, lelkiségi, egyhéazttrténeti és etikai irodalom;

gyermek- és ifjiisagi irodalom, olvasasfejlesztést szolgald miivek;

YV Vv VY V VY

helytdrténeti dokumentumok, kiléndsen Pécelhez és az intézmény torténetéhez kapcsolddd

anyagok, valamint indokolt korben Isaszeg helyi vonatkozasai;

A\

periodikék és digitalis dokumentumok a szakmai és pedagogiai igények szerint;

» tankonyvek és tanari segédletek a tankonyvtari feladatokhoz.

4.3. A gyijtés szintje és mélysége

A konyvtar a koznevelési alapfeladatokhoz kozvetlenil kapcsol6dé dokumentumokat valogatva, a
helyi pedagodgiai sziikségleteknek megfelelé mélységben gytijti. A tananyagon jelentsen tilmutato,
specialis vagy tudomanyos igényeket elsdsorban mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetitésével

segiti.
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4.4. Beszerzés, ajandék és alloményapasztas

A beszerzés a kdnyvtarostanar szakmai javaslata, a pedagdgusok igényei és a rendelkezésre all6 keret
alapjan torténik. Ajandék dokumentum csak akkor veheté allomanyba, ha megfelel a gytjtékori
szabalyzatnak. Elavult, f6los példanyszdmu, megrongalddott vagy elveszett dokumentum a hatalyos

szabalyok szerint vonhato ki az allomanybol.
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5. MELLEKLET - KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

5.1. A konyvtar hasznélata

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos. A tanuléi vagy foglalkoztatotti jogviszony létrejottével
a konyvtari szolgaltatasok igénybevételére vald jogosultsag is létrejon. A konyvtar alapvetd

szolgaltatdsai az intézmény tanuldi és foglalkoztatottjai szamara téritésmentesek.

5.2. Szolgaltatasok

» helyben hasznélat;

» kolcsonzés;

> tajékoztatas és irodalomkutatés;

» konyvtar-pedagdgiai foglalkozasok;

» csoportos és egyéni tanulas tAmogatésa;
>

lehetdség szerint konyvtarkozi szolgéltatasok kozvetitése.

5.3. Kdlcsonzés

A rendes kolecsonzési id6 21 nap. Egy tanuld egyidejiileg legfeljebb harom dokumentumot
kolcsonozhet. A kdlesonzési id6 meghosszabbithato, ha a dokumentumra nincs mas olvasoi igény.
A tanév végén a konyvtarostanar altal meghatarozott rendben kell a visszaadandd dokumentumokat

rendezni; indokolt esetben nyari kdlcsonzes is engedélyezhetd.

5.4. Helyben hasznalhaté dokumentumok

A Kkézikonywvtari, ritka, kiilondsen ertékes vagy a konyvtarostanar altal helyben hasznalatra kijelolt
dokumentumok f&szabaly szerint nem kolcsondzhetok. Pedagogiai célu rovid idejii kivitel a

konyvtarostanar engedelyével torténhet.
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5.5. A konyvtéri rend

A konyvtérban a tanulast és olvasast timogatd, nyugodt kornyezetet kell fenntartani. A taskak és
kabatok elhelyezésére a konyvtar helyi rendje iranyadd. Etkezés nem megengedett; biztonsagosan
zarhato ital a konyvtarostanar altal meghatarozott feltételekkel tarthatd. A mobil- és okoseszk6zok

hasznalatara a Hazirend vonatkozo rendelkezései iranyadok.

5.6. Elveszett vagy megrongalt dokumentum

Elveszett vagy a rendeltetésszerli hasznalatot meghaladéoan megrongalt konyvtari dokumentum
esetén a feleldsség s az esetleges megtérités modjat a hatalyos jogszabalyok alapjan, a dokumentum
értékének es potolhatdsaganak figyelembevételével kell megallapitani. A kdnyvtar hasznalatabol

val6 automatikus, biintetd jellegli kizaras nem alkalmazhat6 pusztan késedelem miatt.

5.7. Jogviszony megsziinése

A tanuldi vagy foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor a konyvtari tartozasokat rendezni kell.
Ennek adminisztrativ ellendrzése nem jarhat a tanuld jogszabaly alapjan kiadandd okiratainak

jogellenes visszatartasaval.

81



Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ 2026

6. MELLEKLET - TANKONYVTARI SZABALYZAT

6.1. Cél és hataly

A tankonyvtari szabalyzat az intézmény tulajdondban &llo, konyvtéri vagy kilon tankonyvtari

nyilvantartasban kezelt tankdnyvek és kapcsolodo taneszkdzok kezelésének rendjét szabalyozza.

6.2. Alloméanyba vétel és nyilvantartas

Az intézmény tulajdonaba keriild, kolcsonzésre szant tankonyveket a konyvtar a vonatkozd
nyilvantartasi szabalyok szerint veszi allomanyba. A tanul6 tulajdonaba keriilé és az intézményi

tulajdonu, kolcsonzott példanyokat egyértelmiien meg kell kiillonboztetni.

6.3. Kiosztas és kdlcsonzés

A tankonyvek Kkiosztasat a tankonyvfelels, a konyvtarostanar és az érintett pedagdgusok
egyiittmiikddésével kell megszervezni. A kolcsonzés tényét a koOnyvtari vagy tankOnyvtari

nyilvantartasban régziteni kell.

6.4. Hasznalat és visszaadas

A kolcsonzott tankonyvet a tanuld rendeltetésszertien hasznalja. A tobb tanéven at sziikséges
tankonyv a haszndlondl maradhat, ha ezt az intézményi rend lehetdvé teszi. A visszaadas tanévi
hataridejét az intézmény minden tanévben a tényleges tanitasi és tankényvellatasi rendhez igazodva

hatarozza meg; az SZMSZ nem rogzit allandé janiusi datumot.

6.5. Allapot, javitas, potlas

A konyvtarostanar a visszavett tankdnyvek allapotat ellendrzi, és gondoskodik a javithatd példanyok
rendbetételérél. Elvesztés vagy a rendeltetésszerii hasznalatot meghalad6é karosodas esetén az
esetleges megtéritési igényt a hatalyos jogszabalyok alapjan, aranyosan kell megallapitani; rogzitett

éves értékcsokkenési szazalék nem alkalmazand6.
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6.6. Ev kozbeni belépés és tavozas

Ev kozben érkezé tanuld részére a rendelkezésre allo tankonyveket az intézmény lehetéség szerint
haladéktalanul biztositja. Tavozaskor a konyvtari tulajdond tankdnyveket a tanuld a

kényvtéarostanarral egyeztetett rendben visszaadja.

6.7. Pedagoguspéldanyok és tartalekallomany

A pedagdgusok munkajahoz sziikséges tankonyvek, tanari kézikdnyvek és tartalék peldanyok
kiadasa nyilvantartas mellett torténik. A tartalékallomany mértékét a tanul6i létszam, a tantargyi

igények és a rendelkezésre alld készlet alapjan kell kialakitani.
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