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BEVEZETO

Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miikddésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIII.
31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 EMMI rendelet hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza:

. a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és
a vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét

o a pedagogiai munka belso ellendrzésének rend;jét

J a belépés és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

. a vezetdk és a szervezeti egység kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba a

vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozéas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendjét

. az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét

o a vezetOk ¢€s a szlildi szervezet kdzotti kapcsolattartas formajat, rend;jét

. a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket

J a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai

szakszolgélatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast

o az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &poldsdval kapcsolatos
feladatokat
. a munkakozosségek egylittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében
o a rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét
. az intézményi védo, 6vo eldirasokat
. barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket
J annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol
o azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet az SZMSZ véleményezési joggal
ruhdzza fel
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J a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabalyait

. az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét

. az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét

J az intézményvezetd feladat- ¢és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leirasmintakat

. mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja, tovabba a

nevelési-oktatasi intézmény miikddésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

. az egy¢b foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit

. a didkonkorményzat, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds formajat €s
rend;jét

J az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait €s
rendjét

. a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet

o az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos

miikodését garantdld szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén
tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A kozoktatasi intézmény jellemzoi

J Az intézmény neve: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola

OM azonositdja: 201629

Székhelye: 6792 Zsombo, Mora Ferenc utca 8.

Tipusa: altaldnos iskola €s alapfoki miivészeti iskola

Elérhetdségei:

Telefon: 06-62/595-585

Fax: 06-62/595-585

E-mail: zsombo.szikai@gmail.com

Weblap: szikai.hu

A miikddeés kezdete: 2011. szeptember 1.

Az intézmény alapitoja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradi vértanuk

tere 2.)

. Az intézmény fenntartdja: Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag (tovabbiakban:
SZEGEKIF — 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)
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Az intézményi bélyegzok felirata:

Hossza bélyegzo: Szent Imre
Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
6792 Zsombo, Mora F. u. 8.
Telefon: 62/595-585
Mobil: 06-20/256-0848
Adodszam: 18221785-2-06

Korbélyegzo: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Zsombo

Az intézményi bélyegzdk haszndlatira jogosultak: az igazgatd, megbizasa alapjan a gazdasagi
vezetd és az igazgatohelyettes.

Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

az alapit6 okirat

a miikodési engedély

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

nevelési program

helyi tanterv

a hazirend

az éves munkaterv

AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A benntartozkodas rendje
Gyermekek, tanulok

Az iskola épiilete tanitasi idoben hétf6tdl péntekig 6.00-t61 20.00-ig tart nyitva.

A tanuldk feliigyeletét az iskola a 7.00-17.00 oraig biztositja. A miivészeti orak 12-20 ora
kozott tarthatok meg az 4ltalanos iskolai drabeosztashoz igazodva.

A tanulok iskolaban tartozkodasara vonatkozé szabalyokat a hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi
rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irdsbeli kérelem
alapjan.

A tanitasi szilinetek, tanitas nélkiili munkanapok idépontjat — az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan — az éves munkaterv hatarozza meg.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg €s azt a sziinet megkezdése
elott a sziildk, a tanulok, és a nevelok tudomdsira hozza. A nyéari sziinetben az irodai
iigyeletet a fenntart6 eldirdsai alapjan kell megszervezni.

Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartdzkodasat a munkakori leirasuk hatarozza meg.
Vezetok

Szorgalmi 1idében hétfétdl péntekig 7.30-t61 18.00-ig az intézmény vezetdjének,
helyettesének, vagy megbizottjuknak az iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitési sziinetek alatt a fenntartd eldirdsai alapjan az intézményvezetd altal meghatarozott
és kihirdetett modon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.

Munkarend
Gyermekek, tanulok

Az iskoldban reggel 7.00-t6l és az orakodzi sziinetek idején pedagogusiigyelet miikodik. Az
iigyeletes nevel0 koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiilet rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
A tanuld a tanitdsi ordk idején csak a szilild személyes vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben sziilé1 kérés hianydban is adhat engedélyt az intézményvezetd
vagy annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idOben a neveldi €s a tanuldi hivatalos iigyek intézése a gazdasagi irodaban, illetve
onnan a folyosora nyil6 informacios ablakon keresztiil torténik 8.00-t01 12-ig és 13-t6l 16.00-

ig.
Alkalmazottak
Pedagogusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzdk meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes
allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény milkodési rendjének
fiiggvényében.

A pedagbdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni az elsd

8
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S SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

foglalkozas el6tt 15 perccel. Kettonél tobb késés fegyelmi intézkedést von maga utan.
Technikai dolgozok

A technikai dolgozok (gazdasagi vezetd, rendszergazda, takaritok, karbantartd) munkarend;jét
a munkakori leirdsok szabalyozzdk. Napi munkabeosztasuk Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A nevelési év, tanitasi év rendje

A nevelési év, tanitasi év rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri
rendelet szabalyozza. Az éves munkaterv — és ennek részét képez6 tanév helyi rendje — ennek
alapjan késziil el.

Az egyhaz tanitasaval osszefiigg6 viselkedési szabalyok

Az intézmény szellemiségébdl addddan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrend;jét kell tiikroznie.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak 45
percesek. A tanitasi ordk és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint az étkezések
rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A tanulasi idd, illetve a szabadidés foglalkozdsok idépontja a mindenkori oOrarend
fiiggvényében keril kialakitasra. Az egyéb foglalkozasokat - beleértve a miivészeti orakat is
— 20 oraig kell megszervezni a tantargyfelosztas fliggvényében.

Az iskoldban a tanuldk szamdra tobbek kozott az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran
kiviili 4llando, eseti, illetve id6szakos foglalkozasok miikodhetnek:

hitéleti programok

délutani tanulas: napkozi, tanuldszoba

tehetséggondozd

tehetséggondozd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok
versenyek, vetélkeddk

kiranduldsok

muzeumi foglalkozasok

iskolai sportkor, tdmegsport

egyeb rendezvények

Hitéleti programok
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ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

J Az iskolamisék idépontjai a tanév helyi rendjében keriilnek meghatarozasra.

. A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjiik €s fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)
. Adventi gyertyagyujtas advent négy vasarnapjan a telepiilés piacterén

o Iskolank névadojanak tinnepe (Szent Imre-nap)

Délutani tanulés: napkozi, tanuldszoba

A napkozibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziilé kérésére torténik a hazirend elbirasai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, illetve az iskolavezetés javaslatara. A felvételt az
igazgatd hagyja jova.

A csoportok Osszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehet6leg azonos évfolyamu,
illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanulok keriiljenek egy csoportba.

A pedagogus csak a sziild elézetes irdsbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
A napkozis foglalkozéasrol valod eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok

A foglalkozasokra valo jelentkezés:

. a felzarkoztato foglalkozéasok kivételével onkéntes
. a tanév elején torténik
J egy tanitasi évre szol

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkeddk

Az iskola tehetséges tanuloi tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a tanitok €s a szaktanarok a feleldsek.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények ¢€s a neveldémunka eldsegitése érdekében
osztalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi kirdndulést szerveznek.

A tanulmanyi kirdndulasok ideje az éves munkatervben keriil meghatarozasra. A kirandulasok
tervezett helyét, idejét az osztalyfonokok az igazgatd jovahagyédsaval szervezik meg: a
tanulmanyi kirdndulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirdndulés
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S SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

megkezdése elétt minimum 1 héttel az intézmény vezetdjének jovahagyasra leadjak. A
tanulmanyi kiranduldsok alatt is vonatkozik a pedagogusra ¢és a didkokra a hazirend
szabalyzata. Magaviseleti vagy egészségligyi problémék esetén az osztalyfonok értesiti a
sziilot, akinek kotelessége gyermeke hazautazasarol gondoskodni.

Muzeumi foglalkozéasok

Az osztalyfonokok, tanitok, szaktanarok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka
elésegitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében osztalyaik, csoportjaik szaméara mizeumi
foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kdzmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti
eléadasokon tett csoportos latogatasokon a tanulok részvétele — ha az tanitasi idon kiviil esik
¢s koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A foglalkozas csak az intézményvezetével tortént elézetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egyéb rendezvények
Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az igazgatd eclézetes engedélyével lehet

szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrol, az épiilet allagmegovasarol a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért

A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatdrozott modon
hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az
igazgato altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:

J a gyogytestnevelést tartd pedagodgus
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SBt
Al

° az iskolaorvos, a védéno
. a plébanos
° a hitoktato

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényldknek kiillon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény Iétesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd joga ¢s
felelossége. Bérbeadas kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti idoben
¢s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérol a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadds esetén a bérld
anyagi felelsséggel tartozik.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az o6vodaban, iskoldban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek,
tanuloknak szo0lo, az egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve
kulturalis tevékenységgel osszefliggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak az intézmény
pecsétjével ellatott, az intézményvezetd altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

Belépés és benntartozkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziiléi
értekezletek, fogadoorak és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziilék, hozzatartozok
az épliletben tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak.

A delelotti tanulasi idOben a sziilok és hozzatartozok az iroda eldtti folyoson varakozhatnak
gyermekeikre. Gyermeket csak a sziil6 irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Az intézménybe jelentkez6 gyermekek, tanulok felvétele

Az els6 osztalyosok beiskolazasa
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SBt
Al

Az els6é osztalyosok beiskoldzasat az intézményvezet a fenntartoval egyeztetve végzi. Az
els6sok felvételénél a katolikus értékrend elfogadasa alapvetd feltétel.

A leendd els6 osztalyosok tavasszal ismerkedési foglalkozadson vesznek részt, mely szobeli
beszélgetésbdl és jatékos feladatokbol all. Célja a kolcsonds megismerkedés, az iskolavaras
megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont.

Az elsé osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik ¢€letévét augusztus 31. napjaig betdltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

o a szllo6 és a gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolé6 dokumentumokat,
. a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, TAJ kartyajat
. az iskoléba lépéshez sziikséges fejlettség elérését tanusitd igazolast

Nem magyar allampolgar altalanos iskolai beiratasanal a sziilének igazolnia kell azt is, hogy
milyen jogcimen tartézkodik a gyermek Magyarorszag teriiletén. Sziikséges tovabba a sziild
munkaltatdi igazoldsa is.

Az iskoldba felvett tanuldk osztilyba vald beosztasardl a Nefelejcs Katolikus Ovoda
o6vodavezetdje véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

Tovabbtanulas
Altalénos iskolank 8 évfolyammal miikodik, a tanulméanyaikat befejez6k kozépfoku iskolaban

tanulhatnak tovabb.
Iskolankbdl a tanulo atiratkozhat:

o 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén
o 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén
o 4 osztalyos gimnaziumba, szakkdzépiskolaba, szakiskolaba 8. év végén

A sziildket minden tanitasi évben sziiléi értekezleten tdjékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rendjérol.

Atvétel mas intézménybél
Alapvetd szempont, hogy a sziil6 és a gyermek elfogadja a katolikus hitelveket.

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

. a szllo6 és a gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolé6 dokumentumokat,
. a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, TAJ kartyajat
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J az elvégzett évfolyamokat tanusitod bizonyitvanyt
. az el0zo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot

A tanul6 felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld elé6z0 tanulmanyi eredményének, illetve
magatartds €s szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6 tanuldk
1étszamanak figyelembevételével, osztalyba vald beosztasarol az intézményvezetd dont.

A PE"DAG’(')(’}IAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellenérzés nélkiil. A pedagdgus
munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon kovessiik.
A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az ellen6rzés feladata

. biztositani az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri miikodését

. segiteni az intézményben folyd neveld6 ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

o megfeleld informaciét adni az intézményvezetés szdmara a pedagogusok
munkavégzésérol

J kell6 mennyiségii adatot és tényt nyujtani a kiilsd és belso értékelések elvégzéséhez

Belso ellendrzésre jogosultak

igazgatd

igazgatohelyettes

munkakdzdsség-vezetok

az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus
gazdasagi vezetd

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettes és a gazdasagi vezetd munkdjat, ennek
egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményvezetO-helyettes, a munkakozosség-vezetdk, ¢és a gazdasagi vezetd a
megbizasukbdl adodo teriileten végzik az ellendrzést.
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A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

. munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

. szakmai tudas alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége

. segitOkészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas

. egylittmikodés

° kommunikécid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel

o komplexitas

J a keresztény értékek elfogadasa

Pedagogusokra vonatkozdan:

A neveld és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rdkon, csoportfoglalkozdsokon
A tandrakon és tandran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:
a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység

felzarkoztatd tevékenység

tervezOmunka

felépitettség, szervezés

alkalmazott modszerek

motivalas

értekelés

tanuloi munka, munkafegyelem

eredményesség a pedagodgiai program, helyi tanterv tiikkrében
Osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités

A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddo adminisztracid

A tanterem, csoportszoba, folyoso rendezettsége, dekoracioja

A tanar-didk kapcsolata

o3}
(4]
<

-

o

o Gazdasagi ligyek
o Intézményi adminisztracio

A belsé ellendrzés hatalya, médszerei, tapasztalatai

Az éaltalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban kell elvégezni.
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellendérzési feladatokat, ezek iitemezését az iskolai munkaterv
hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

Tanuldk ellendrzése

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellenérzés és
értekelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

Pedagdgusok ellendrzése, értékelés

Az ellenérzés modszerei:

a tanorak/foglalkozasok latogatasa
dokumentumok vizsgalata

gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata
onértékelés

interju

beszamoltatds szoban ¢és irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagodgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni. Az O6ra/csoportlatogatas tényét a napldban/csoportnaploban
rogzitjik.

Munkatarsak ellen6rzése, értékelése

Az ellen6rzés modszerei:

o a gazdasagi tgyek/adminisztracio attekintése, szrOprobaszeri, illetve tételes
ellendrzése

J dokumentumok vizsgalata

. beszamoltatds szdban €s irasban

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

AZ INTEZMENY VEZETESE,
FELADATMEGOSZTAS

Az intézményvezet6 jogkore és feladatali

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a
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munkaltatoi jogokat az SZEGEKIF féigazgatdja gyakorolja.
Az intézmény vezetdje

felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért
gyakorolja a munkaltatoi jogokat

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat

képviseli az intézményt

Az intézmény vezetdje felel

. a pedagogiai munkéért

. a neveldtestiilet vezetéséért

o a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért

. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a szlloi szervezettel valé megfeleld egytittmikddésért

a tanul6- €s gyermekbaleset megeldzéséért

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
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SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

igazgato ‘

gazdasigi vezetd ‘ igazgatdhelyettes
alsé tagozatos | felsé tagozatos | miivészeti
munkakdzdsség-vezets munkakozdsség-vezets munkak&zdsség-vezets

R taniték tandrok miivésztandrok
karbantartd takaritok rendszergazda

Az intézmény vezetdsége

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasti dolgozok alkotjak:

. igazgatohelyettes
o gazdasagi vezetd

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetdt tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezeto-helyettes helyettesiti (1d. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetés rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

intézményvezetd

intézményvezet6-helyettes
munkak6z6sség-vezetok

a tanuloi kozosségeket koordinald pedagdgus

Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév elokészitésekor és alkalomszerlien a feladatoktol fliggden
tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai
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S SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

Az igazgatohelyettes feladatai

Az igazgatOhelyettes munkdjat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a torvényi
eléirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkajaban. Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezet6t tartds tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatoi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az intézményvezetd
masképpen nem rendelkezik.)

A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, illetve az intézményvezeté dontése alapjan
megbesz¢lést tart.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitasai alapjan végzik. Beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd-helyettesnek.

Helyettesitési rend az intézményvezeto vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyikikk sem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kdzosség egyik
tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A képviselet rendje
Az intézményt az intézményvezetd vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozd
programokon, rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

J az intézmény mikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe
tartoz6 szabalyzatokat és utasitasokat
. a fenntartdval, felsébb szinti egyhazi ¢és kozigazgatasi szervekkel folytatott

levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket
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S SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

Sajat nevében kiadmanyozza:

° A neveldtestiilet, munkakdzosségek, sziilok és tanulok részére Osszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az 4ltala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti értekezletek
jegyzokonyvét

o a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

o sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,
kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatérozati formaba kell onteni

. az alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegili igyekben hozott intézkedéseket

A gazdasagi-vezetd kiadmanyozasi joga:

o a gazdasagi ligyeket és az tligyvitellel kapcsolatos tligyeket a gazdasagi vezeto, illetve
iigyintéz6 kiadmanyozza

AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO
KAPCSOLATAI

A vezetOk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje
Az intézmény szervezeti egységei

also tagozat

felsd tagozat
miivészeti iskola
gazdasagi vezetés

Az intézményvezetét a munkakozOsség-vezetok a munkakori leirdsdban foglaltak szerint
segitik.

A munkak6zosség-vezetok az intézmény vezetdjének €s az igazgatdhelyettesnek beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd az intézményvezetdvel egyetértésben, vele
elézetesen egyeztetve, a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi feladatat. Az intézmény
vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az iskolako6zosség

Az iskolakozdsséget az alkalmazottak, a tanulok és a sziilok alkotjak.

Az intézmény nevelétestiilete, dontési, véleményezési jogkore
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S SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

A neveldtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdltd alkalmazottja
¢s az iskola gazdasagi vezetdje.

Pedagogus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a képzettség, €s
a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve. Az intézmény
neveldtestlilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben, az intézmény mukodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testilet dont:

a pedagogiai program elfogadasarol

az SZMSZ elfogadasarol

a hézirend elfogadasarol

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol

o a tanuldk magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol

. a tanulok fegyelmi ligyeiben

o jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatéarozott iigyekben.

Az oOraadd a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi ligyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal, csak véleményez.

A nevelGtestiilet nem ruhazza at a jogkorébe tartozo feladatokat.

A nevel6testilet értekezletei

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban €s témaban:

alakul¢ értekezlet

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi értekezlet

félévi és tanitasi év végi osztalyozo értekezlet

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve,
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S SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Amore levius. (Dominique-Marie Savy)

ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetés az aktualis feladatokr6l a neveldi értekezleteken a munkakozosség-
vezetokon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, az intézmény belsd
levelezési listajan, valamint szobeli, irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a
neveldket.

A nevelok munkakozosségei, kapcsolattartas
Az intézményi munka hasonld feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozdsségek alakulhatnak az intézményvezetés dontése alapjan, a fenntartod

egyetértesével.

A szakmai munkako6zdsség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

. részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében

o szakmai, mddszertani kérdésekben segiti a vezetdség munkajat

J részt vesz az iskolai oktatd-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisités)

. részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében

. segiti a palyakezd6 pedagogusok munkajat

o gondoskodik a pedagdégus-munkakérben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkéjanak
szakmai segitésérol

. segitséget nyujt a munkakozosség-vezetdnek elemzések, értékelések elokészitéséhez

A szakmai munkakozosséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja a munkakori leirdsaban
foglaltak alapjan. A munkakozosség-vezetét a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezeto bizza meg.

A szakmai munkak0zOsség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkako6zdsség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakdzosség dont

J miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol
° szakteruletén a nevel6testulet altal atruhazott kérdésekrol
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J az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol

A szakmai munkakozOsség — szakterliletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzosség véleményt nyilvanit szakteriiletét érintden:

o a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasarol
. az iskolai nevelést-oktatdst segité eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztdsdhoz

A munkakdzosségek szorosan egylittmiikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét, mitkodésének rendjét, vezetdjének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatdrozza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, err6l tajékozatnia
kell a nevelQtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az intézményvezeto
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
sziikség szerint a munkakdzosségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése érdekében.

A munkacsoportok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatohelyettesnek, illetve az
intézmény vezetdjének az elére meghatarozott modon.

Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozdssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbdl tevodik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodo
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatOhelyettessel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.
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A tanulok kozosségei
A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanulok 0sszessége alkotja.
Iskolak6zosség
Az iskolakozosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanulok 6sszessége alkotja.
Osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jar6, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az 0sztalyk6zosség €lén, mint vezetd pedagdgus, az osztalyfonodk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Didkok kozosségei

Az iskolaban didkkozosség mikodik. A didkkozosség tagjait az 5-8. osztalyok delegaljak.
Vezetdje a neveldtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A diakkozosség dontési jogkort gyakorol — a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval —
sajat  kozosségi  életének  tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztasaban.

A didkk6zosség a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

. sajat miikodésérol,
. hataskorei gyakorlasarol.

A didkkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkk6zosség véleményt nyilvanithat:

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol

a hazirend elfogadasa elott

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezeésérol
az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasarol

A didkkozosség tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
A didkkozosség Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
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meghatarozottak szerint.

Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkorok célkitlizéseinek megfelelden a koznevelésrdl sz6l6 térvény vonatkozo
érvényes rendelkezései alapjan mikodik.

Az iskolai sportkdr célja:

. Az intézmény pedagdgiai programjaval Osszhangban segitse elé a mindennapos
testedzés megvalositasat €s a sportban tehetséges fiatalok versenyszeri foglalkoztatasat.
o A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az

iskolai sportkor programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotodjék a tanorai
testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatdrozni.
Az iskolai sportkdr 6ndll6 vagyonnal nem rendelkezik. Az iskola a tanulok szaméra a

mindennapi  testedzést a testnevelésoran ¢€és a szabadon valaszthatdé délutani
sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola

o részt vesz a tanoran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében

. ellendriz

. az alaptevékenységet megvalositd foglalkozdsra a Iétesitményeket, eszkozoket
ingyenesen biztositja

o az alaptevékenységhez kapcsolddo versenyekre az utazas koltségeit allja

Kapcsolattartas a neveldk és a tanulok kozott

A pedagdgusok az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol a folyoson elhelyezett
hirdetdtablan keresztiil és az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

o az osztalykozosségek a problémak megoldédsara a diakkozosség tagjai révén képviselik
a tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

. a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve az
intézményvezetot.

A tanulot és a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tdjékoztatjdk szoban és irdsban a
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tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol.

Sziil6i kozosségek, kapcsolattartas

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd

sziildi szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet, kozosség dont

o sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol

o tisztségviseldinek megvalasztasarol

o azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot a sziildi szervezetre
atruhazza

A sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

A szil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa el6tt.

A sziil6i szervezet az intézményvezetd elézetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A sziil6 kotelessége, hogy
o gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejléddéséhez sziikséges

feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
tle elvarhato segitséget, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét

o tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tantsitson irdntuk
. gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az

iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo részvételét, ha a tanuloval
foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

o Ha a sziild kotelezettségének nem tesz eleget, a kormdanyhivatal kotelezi
kotelezettségének betartasara.

A s7iil6 joga, hogy
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o gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét.
. megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,
J gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,
. az intézmény vezetéje vagy a pedagdégus hozzajaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon,
J az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Sziil6i munkakozosség

Az intézményben a szililoknek az oktatdsi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi munkakozosségek mitkodnek.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkak6zosségeit az egy osztdlyba, csoportba jaro tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziiléi munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezd
tisztségviselOket valasztjak:

o elnok

o elndkhelyettes

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Sziildi valasztmany

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében
érdekelt személyek és szervezetek egylittmilkddésének eldmozditasara, a neveld-oktatd
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziildi
valasztmany miikodik.

A sziil61 valasztmany feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A sziil61 valasztmany tagjai a sziil61 munkak6zosségek delegaltjai.

A sziil61 valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanacskozik.

A sziiléi valasztmany az iskola kozdsségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziiloi értekezleteken, illetve a belsd levelezési listan
keresztiil torténik.

Az i1skola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb
egy alkalommal t4jékoztatja a sziil6i valasztmanyt.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziili szervezetekkel a sziil6i
valasztmany iilésein, a fogadoordkon, illetve elézetesen egyeztetett iddpontban.

A sziiléi szervezetek az intézményvezetdt fogadoorajan megkereshetik kérdéseikkel,
problémaikkal.
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5.1.12. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabdlyokban meghatarozott jogkorokon kiviil nem ruhazza fel a
sziildi szervezetet egyéb jogkorrel.

5.1.13. Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kozott

Az intézmény egészének ¢életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol

az intézményvezeto

a valasztmanyi értekezleten

a szlloi értekezleteken

az éves eseménynaptarban

a folyoson elhelyezett hirdetétablan
a honlapon

a fogadoorakon

szobeli vagy irasbeli médon

. az osztalyfénokok
J a sziloi értekezleten
J a fogadoorakon

szobeli, vagy irasbeli modon

o a sziiléi szervezet
megbizottjain keresztiil

tajékoztatja a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak

a sziloi értekezletek

a fogaddorak

az irasbeli tajékoztatok
a félévi értesitd

az év végi bizonyitvany

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultdlhatnak.
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Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az intézmény vezetésének
allandd6 munkakapcsolatban kell allnia a fenntartoval (Szent Gellért Katolikus Iskolai
Fohatosag, 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.). Az intézmény vezetdjének a fenntartoval
szemben beszamolasi kotelezettsége van. A kapcsolattartds formai: személyesen, szdban,
irasban.

Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tajékoztatja az
intézményben tortént eseményekrdl, egyezteti vele a terveket, tennivalokat. Az éves
munkaterv elkésziilése el6tt egyezteti a havi szentmisék, az adventi, nagybojti hetek, a Veni
Sancte, Te Deum id6pontjat és tartalmat. Az intézményben folyo hittanoktatds megszervezése
¢s feliigyelete a plébanos feladata.

Az intézményt érintd ligyekben az intézmény vezetdje tajékoztatast ad Zsombod Nagykozség
Polgarmesterének, Jegyzdjének és Zsombod Nagykozség Képviselbtestiiletének.

Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol. A Gyermekjoléti Szolgalat
koordinatora segiti a szocialis és gyermekvédelmi informdciok, kiadvanyok eljuttatasat az
iskolaba (pl. szocialis helyi rendelet, palyazati lehetéségek, stb.).

Az intézmény 6 nevelési intézményi partnere a zsomboi Nefelejcs Katolikus Ovoda. A két
intézmény legfontosabb egyiittmiikodési teriilete az elsé osztalyosok beiskolazasa és kozos
kulturalis és hitéleti programok megszervezése. A munkakapcsolat megszervezéséért,
feliigyeletéért az intézményvezetd és az igazgatohelyettes a felelds.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola logdja

S)@ U STENTMRE
KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
I B M1 < ALAPFOKO MOVESZETI ISKOLA

Az intézmény logdja megjelenik az intézmény épiiletének homlokzatan, az iskola altal kiildott
hivatalos levelek fejlécén €s az iskola honlapjan.

Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

o A tanévet  kozOs, lnnepi  szentmisével kezdjik és  fejezzik  be
(Veni Sancte, Te Deum). A havi misé€k rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
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J Ko6zos miséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassdk az
olvasmanyt, szentleckét, konyorgéseket.
. A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési modjuk

hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében ¢és magyarsagtudatunk
kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak. Megiinneplésiik maddjat, pontos idOpontjat a tanév

rendje szabalyozza.

augusztus

tankonyvosztas

javitovizsgak

alakulo értekezlet

tiiz- és munkavédelmi oktatas az intézmény dolgozoinak részére

szeptember

tanévnyito iinnepély

tanévnyité mise (Veni Sancte)

tanévnyito értekezlet

elsé tanitasi nap

sziil6i valasztmany értekezlete

oktober

hazi rajzverseny

zene vilagnapjanak megiinneplése

megemlékezés az aradi vértaniukrol

DIFER felmérés — 1. osztaly

megemlékezés az 1956-os forradalomrol

Szent Imre-nap

november

magyar nyelv napja

jubileumi koncert

december

advent; Advent fényei koncert

Mikulas iinnepség

karacsonyi iinnepség

januar

félévi osztalyozo értekezlet

magyar kultira napja

félévzaro nevelotestiileti értekezlet

félévi vizsgak, kiallitas, bemutato a miivészeti iskolaban

februar/marcius farsang .

hamvazoszerda
. a kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja

februar TEY:
balazsaldas

marcius leendo elsé osztalyosok latogatasa az iskolaban
megemlékezés az 1848-as forradalomrol
a diakok fizikai allapotanak felmérése

aprilis a holokauszt aldozatainak emléknapja
konnyiizenei koncert

majus anyak napi iinnepségek
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a miivészeti iskola bemutatéja

OKEV-felmérések (4., 6., 8. osztaly)

gyereknap

nemzeti dsszetartozas napja

tanév végi vizsgak, kiallitas, bemutato a miivészeti iskolaban

év végi osztalyozo értekezlet

ballagas

junius PR .
tanévzaro iinnepély

Te Deum — tanévzaro mise

bizonyitvanyosztas

tanévzaro értekezlet

INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi id6ben pedagogusfeliigyelettel biztositjuk a tanulok
védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem eldtt tartdsdval vélasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megel6zd magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz- €s balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.
Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében dohdnyozni és szeszes italt fogyasztani
szigoruan tilos, mely minden jelenlévdre, nemcsak az intézmény dolgozoira és a sziil6kre
vonatkozik.

Tanulo- és gyermekbalesetek
Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megelozésével kapcsolatosan

A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

A tanorai ¢és az egyéb foglalkozdsokon kialakitjuk a tanuldkban a biztonsdgos intézményi
kornyezet megteremtésének készségeét.

Fokozott figyelmet forditunk a tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyujtd iskolai
kornyezetére, testi, lelki egészségére.
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Neveld-oktaté munkédnk soran az elsd tanitdsi napon az osztalyfondki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- és
tlizvédelmi oktatést tartunk.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetik az egészségiik ¢€s testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki éran
tanulmanyi kirdndulasok, tirak elott

kdzhasznli munkavégzés megkezdése elott

rendkiviili események utan

a tanitasi év végén a nyari idénybalesetek megeldzésére

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, ill.
tandran, vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

Az ¢év soran a tanuldokat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfeleléen
megismertetjiik a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés,
az dramiités, valamint az esés megeldzésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a tanulok biztonsagra torekvo viselkedését.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tuzvédelmi Szabdlyzat ¢és Tilizriadd Terv eldirdsai
szerint kell elvégezni. A tlizriadordl, rendkiviili eseményrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulo, gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

° a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a
szlil6t értesitenie kell

J a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie

J minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének
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E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelének is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekodvetkezett baleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyodgyuld sériiléssel jar6 tanuloi baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat, errdl jegyzdkonyvet kell felvenni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoka munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

. a sériilt halalat (haladlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette)

o valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentés mértéki karosodasat

. a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat

J a tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek)

J a beszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
kéarosodasat

okozza.

A fenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzékonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény mitkddéséhez sziikséges engedélyt kiallitdo korméanyhivatal részére.

Biztositjuk, hogy a sziild1 szervezet képviseloje részt vegyen a tanuloi baleset
kivizsgalasaban.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az

intézmény tanuldinak, dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

° a természeti katasztrofa,
° a tlz,
o a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény épiiletét,
vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomadsara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
a tliz- és bombariad6 tervben talalhato kitiritési terv betartasaért.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezOkre:
o az ¢épiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd

nevelének a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertdrban, stb.) tartozkodd
gyerekekre is gondolnia kell

. a kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell
. a tanodra, foglalkozas helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben

. a tanulokat a tanterem elhagyasa elott €és a kijelolt véarakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
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. a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

. a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

. a vizszerzési helyek szabadda tételérol

. az elsésegélynyujtas megszervezésérol

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tizszerészek)
fogadasarol

Az épliletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili események kezdete ota lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmu (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol

az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani. A rendkiviili esemény miatt
kiesett tanitasi orakat be kell potolni.

A gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés
€s oktatds egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, kiilondsen, hogy a
tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jaro tanulok évenként legalabb egyszer fogaszati
¢s altalanos sziirdvizsgalaton vegyenek részt.

A szlir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

Az éves egészségnevelési tervet a védondk a nevelési év elején egyeztetik az igazgatoval
és a gyermekorvossal. A nevelési év teenddirél tajékoztatét tartanak a tanévnyito
neveldtestiileti értekezleten.

szeptember | - torzslapok rendezése, érkezett, tavozott tanulok névsoranak dokumentacioja;
elsd osztalyos tanulok véddoltasainak ellendrzése, potlasa; torzslapjaik
kiallitasa

- DPT III oltasok ellendrzése, sziikség esetén potlasa

- 6. évfolyam DPT oltasanak elokészitése, oltas iskolaorvos altal torténo
elvégzése, védonoi dokumentacioja

- 7. évfolyam 1. Engerix-B oltasanak elokészitése, oltas iskolaorvos altal
torténé elvégzése, védonoi dokumentacioja

- 8. évfolyam II. Engerix-B oltasanak elokészitése, oltas iskolaorvos altal
torténo elvégzése, védondi dokumentacidja
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oktober

november

december

januar

- személyi higiéné ellendrzése, pediculosis sziirés (kotelezéen),
dokumentacio

- tanoran Kkiviili egészségnevelés: Védooltas jelentosége a fertdzo
betegségek megelozésében, kapcsoldodva az elvégzett védooltasokhoz (6.. 7..
8. évfolyam)

- balesetvédelmi ellendrzés: udvar, épiilet mennyire biztonsagos, megfelel-e az
eléirasoknak

- kornyezet higiénés ellendrzése, élelmezés ellendrzése: milyen a konyha
higiénéje, mennyire egészséges a gyermekek étkeztetése, az étkeztetések
rendje, milyen az étrend Osszeallitasa,

- személyi higiéné ellendrzése; pediculosis sziirés (sziikség szerint)

- 6. évfolyam MMR oltasanak elékészitése, oltas iskolaorvos altal torténo
elvégzése, védonoi dokumentacioja

- testnevelési besorolasok egyeztetése az iskolaorvossal; igazolasok,
szakorvosi leletek beszerzése

- tanora keretein belill tartott egészségnevelés:

1. évfolyam: személyi higiéné (pediculosis, tisztalkodas, 61tozkddés)

2. évfolyam: személyi higiéné (fogépolés, fogvaltas, 61tozkodés)

3. évfolyam: egészséges taplalkozas (Nutrikid film levetitése, beszélgetés)

- tanora Keretein beliil tartott egészségnevelés: (személyi higiéné — 3., 4., 5.
évfolyamok, egészséges taplalkozas, coeliakia, diabetes — 5. évfolyam)

- személyi higiéné ellendrzése, pediculosis sziirés (sziikség szerint)

- a 8. évfolyam orvosi és védonoi sziirévizsgalata (altalanos testi fejlettségi
paraméterek, RR, latasélesség, hallas, golyvasziirés), a kisziirtek
szakorvoshoz iranyitasa, nyomon kovetése

- a 6. évfolyam orvosi és védondi sziirévizsgalata (altalanos testi fejlettségi
paraméterek, RR, latasélesség, szinlatas, hallas, golyvasziirés), a kisziirtek
szakorvoshoz iranyitasa, nyomon kovetése

- tanoran kiviili egészségnevelés a 6. évfolyamon: személyi higiéné kérdése
a kamaszkorban: arcapolas, testapolas, 61tozkodés, menstruacio

- személyi higiéné ellendrzése, pediculosis sziirés (kotelezoen),
dokumentacio

- a 4. évfolyam orvosi és védonoi sziirévizsgalata (altalanos testi fejlettségi
paraméterek, RR, latasélesség, hallas, golyvasziirés), a kisziirtek
szakorvoshoz iranyitasa, nyomon kovetése

- a 2. évfolyam orvosi és védondi sziirévizsgalata (altalanos testi fejlettségi
paraméterek, RR, latasélesség, hallas), a kisziirtek szakorvoshoz
iranyitasa, nyomon kovetése
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februar

marcius

aprilis

majus

junius

- 5. évfolyam: tandra Kkeretein beliil tartott egészségnevelés (karos
szenvedélyek, megel6zés)

- 7. évfolyam orvosi és védondi szilirévizsgalata (altalanos testi fejlettségi
paraméterek, RR, latasélesség, golyvasziireés), a kisziirtek szakorvoshoz
iranyitasa, nyomon kovetése

- 5. évfolyam orvosi és védonoi sziirdvizsgalata (altalanos testi fejlettségi
paraméterek, RR, latasélesség, golyvasziirés), a Kisziirtek szakorvoshoz
iranyitasa, nyomon kovetése

- a 3. évfolyam orvosi és védonoi sziirévizsgalata (altalanos testi fejlettségi
paraméterek, RR, latasélesség), a kisziirtek szakorvoshoz iranyitasa,
nyomon kovetése

- az 1. évfolyam orvosi és védonéi sziirévizsgalata (altalanos testi fejlettségi
paraméterek, RR, latasélesség), a kisziirtek szakorvoshoz iranyitasa,
nyomon kovetése

- 7. évfolyam II. Engerix-B oltasanak el6készitése, oltas iskolaorvos altal
torténo elvégzése, védonoéi dokumentacioja

- tanora Keretein beliil tartott egészségnevelés a 7. osztalyban: baratsag,
szerelem, parkapcsolat

- tanora Keretein beliil tartott egészségnevelés a 8. osztalyban:
baratsag, szerelem, parkapcsolat

- elmaradt vizsgalatok poétlasa

- latogatas a Tini Ambulancian (7., 8.o0sztaly)

- magantanulok vizsgarendjének, véddoltasainak figyelemmel kisérése

A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
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tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedé fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megdallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanul6 elfogad.

Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kdotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet

megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba
eltiltas a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabol

Tankoételes tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétl6do fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor
a szil6 koteles uj iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a
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kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szamara. Az athelyezés masik
iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény vezetdje a tanulod atvételérdl
a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatasok
csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

Nem indithatd fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés o6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatdrozat kozlésétol kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanuldt és a kiskora tanuld
szllojét értesiteni kell. A fegyelmi eljards sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a
szlilot meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradédsa a tobbi
tanulo jogait stlyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdnak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

Kartérités

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

J gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kéarokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — egyhavi 6sszegének otven szazalékat
J ha a tanulo cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas

esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét

Az iskola a tanuldnak a tanuloi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a
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kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.
A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld — valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanulo — a megrovas ¢€s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal, 4thelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az
adott iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
korilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt szildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanulo sziil6jét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabdlyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagh
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyaldsrol €s a bizonyitdsi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
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tanivallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és révid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas és fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld — kiskortl tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kdotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztisanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalést vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

Az els6foktl hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyuQjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfokl fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokti fegyelmi jogkér gyakorlojanak az tigyre vonatkozd
véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
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kotelességszegés érintett.

A  masodfoki fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizéarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizéarasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr
gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanul6t, kiskor tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatdssal
egyidejiileg a sziil6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

MUNKAKORI LEIRASMINTAK

Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Az igazgatOhelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkdjaban. Munkéjat az iskola teriiletén az intézmény
valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

Az intézményvezetét a munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes
jogkorrel helyettesiti tavollétében. (Ha az intézményvezeté masképpen nem rendelkezik.)

Elkésziti az drarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.

Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztadsanak elkészitésérol.

Gondoskodik a helyettesitési rend osszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.

Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munk4jat érintd tevékenységeket.
Gondoskodik a napkozis pedagdgusok beosztasanak elkészitésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutatod
tanitasok alkalmabol.

o Az intézményvezetdvel egyetértésben iranyitja és ellenérzi az iskola pedagogiai

munkajat.

. Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek irdnyitasa €s

ellendrzése terén.

. Felelés a pedagoégiai munkaval Osszefiiggd adminisztracid pontos végzéséért

(torzskonyv, naplo).

J Figyelemmel kiséri az Tlgyelet teljesitését, tapasztalatairol beszdmol az
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intézményvezetonek.

° Ellendrzi, elemzi, értékeli a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, a naplokat, a tanuloi
mulasztasokat, a délutani foglalkozasok rendjét.

o Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.

o Gondoskodik arrol, hogy az 0j pedagdégusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozd jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztraciés teenddkkel.

J Nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hatariddket.

. Gondoskodik a palyazatok elokészitésérol, megirasarol, hataridére beérkeztetésérol.
Elokésziti a végzos tanuldk tovabbtanulasat.

Elokésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivaldkat.

Szervezi €s intézi a tanulok beiratasat.

Szamon tartja a tanulokra vonatkoz6 minden nemt felmentéseket.

Megrendeli a nyomtatvanyokat.

Kozremuikodik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében.

Segiti a nevelOtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

. Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljardsok, a
szeretetteljes, védettséget nytjto tanar-diak viszony kialakitasaban.

J A szakmai munkahoz sziikséges eszkOzOk beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi
vezetOnek.

. Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését.

. A torvényben meghatdrozott oOraszamban koteles a végzettségének megfeleld
szaktantargyat tanitani.

. Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

. Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.
. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy

helyettese megbizza.

Munkakozosség-vezeto

A munkakdzosség-vezetét az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség tagjainak
javaslata alapjan.

Munkaba allasaval az intézmény belso tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
F6bb tevékenyseégei, feleldssége:

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért.

Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkdjaban.
Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai €s az iskolavezetés kozott.
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Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetésége felé és az iskolan kiviil.

Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.
Részt vesz az éralatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatohelyettesnek véleményezve atadja a munkakozosség
tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast ¢és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.
A szakmai munkahoz sziikséges eszk0zok beszerzésére javaslatot tehet.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkéjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagdgiai programjaban, SZMSZ-¢ében foglaltakat a
munkak6zdsség minden tagja ismerje és alkalmazza.

Osszedllitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szdmara a felvételi-, osztalyozo-, javito-,
stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

A munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken vald részvétel biztositasa.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy
helyettese megbizza.

Osztalyfénok

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg. Munkaba allasdval az intézmény belsd
igyeire vonatkozoéan titoktartasi kotelezettséget vallal. Munkédjat az  intézményi
dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatasok alapjan végzi. Az
osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokozosség kialakulésat.

F6bb tevékenyseégei, feleldssége:

Az osztalyfonoki tanmenetben rogziti az osztalykirandulds és a tanoran kiviili programok
tervezetét.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztidlyanak tanuloit, figyelembe veszi a
személyiségfejlodés tényezoit.

Ismerteti az osztaly tanuldival és azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.
Koordinalja és segiti az osztalydban tanitd pedagdégusok munkéjat, latogatja Oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulok életét, tanulményait
segitd személyekkel (pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, stb...).

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat. Az ellen6rzd utjan rendszeresen
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tajékoztatja a sziildket a tanuld magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiillonos
gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére.

Gondoskodik a kiilonbozé kérddivek, sziildi nyilatkozatok hataridére valo visszaérkezésérol,
hianytalan sszegytjtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztést, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat az osztalyban tanité kollégak
észrevételeinek figyelembevételével.

Gondoskodik arrdl, hogy osztalyaban minden tanuldénak legyen valamilyen feladata.
Munkaval és munkéra nevel.

A hetesek, ligyeletesek, feleldsok munkajat osztalyfonoki 6ran a tanuldkkal egyiitt értékeli.
Havonta egyezteti a naploban és az ellendrzében 1évé érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az
ellendrz6 konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfénok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziilot a tanuldé gyenge
teljesitményérél — a varhat6 bukas elkeriilése érdekében — az els6 félévben november 30-ig, a
masodik félévben aprilis 30-ig.

Hatariddre, hidnytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplo
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, hetente Gsszesiti a tanuloi hianyzéasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hianyzas esetén megteszi a sziikséges lépéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a
tantestiilet érintett tagjait.

Mint osztalyfonok, sajat hatdskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztdlya tanuldjanak. Tovabbi
tavollétet a sziil6 eldzetes irasbeli kérelme alapjan tovabbit az intézményvezetohoz.

Osztalyat rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Tanodran kiviili program szervezése esetén eldzdleg irasban leadja az intézményvezetonek a
résztvevOok névsorat, a tdvozas és érkezés id6pontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos
egyeb tudnivalodkat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.

Ellatja osztalya gyermekvédelmi feleldsi feladatait:

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgato és a pedagdgusok figyelmét.

Gyermekvédelmi munkdjat Onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

Nyilvantartja az osztalydba jar6d veszélyeztetett, hatranyos helyzetl, beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd tanulokat.
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Tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil
milyen gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel.

A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénias €s szenvedélybetegségeket megel6zo
programokat szervez.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

Pedagogus

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben €s a helyi tantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy

J nevel6 ¢és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét

. a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon a gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl tanuld felzarkdzasat eldsegitse

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat

o elémozditsa a tanuld erkodlcsi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

. egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

o fogadja el a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, értékrendet

és azt a nevelési eszményt, hogy 0ndllo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskolankban

o ismerje és alkalmazza az iskola nevelési programjat

o legyen nyitott munkatarsaival és a sziilékkel valo egyiittmiikodésre

o tekintse hivatasnak munkajat

o kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen

. a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait €rint6 lehetdségekrdl

. a sziilokkel vald kapcsolattartdsat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze

J a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
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minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartdsaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval

. a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon
J az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,

oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét

J a kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatdrozottak  szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat

o részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

. tanitvanyai pdlyaorientdciojat, aktiv szakmai ¢életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa

o a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

. a tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel

. pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
iskolai iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

J hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket

o hivatasahoz méltdo magatartast tantisitson

J megorizze a hivatali titkot

o a muvészeti szaktanar alakitsa ki egyéni oOrarendjét a tanév elsd hetében a

novendékekkel egyeztetve az intézmény mas miivésztanaraival §sszhangban, alkalmazkodva
az altalanos iskola osztalyorarendjeihez €és mas miivészeti oOrakhoz /tobbtanszakos
novendékek esetében/

° biztositson lehetdséget a novendékeknek a fellépésre, bemutatora, versenyzésre,
kotelessége az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddk elvégzése, a ndvendék felkészitése
. ismerje fel a kiemelkedd tehetségli tanitvdnyokat, orientalja azokat miivészeti palyara,

terjessze fel ket B tagozatra

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

. személyét, mint a pedagdéguskozosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltosagat és

személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értekeljék €s elismerjek

o a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas

modszereit megvalassza

. a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosséggel egyiittmiikodve megvalassza a

taneszkodzoket, ruhazati és mas felszereléseket

. hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
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informacidkhoz

. a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat

. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban

. szakmai egyesliletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkajaban

A pedagogus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az elsé foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanodrak kezdd, illetve befejezd id6pontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakdzi sziinetekben beosztas szerint iigyeletet lat el.

Tanoréan kiviili foglalkozést csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

A tandran kiviili foglalkozasokrol (szakkor, elokészitd) foglalkozasi naplot készit, mely
tartalmazza a foglalkozas draszdmat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevOk névsoradt, a tavozas és érkezés
idépontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az
intézményvezetonek.

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradéasat €s annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tévollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az igazgatohelyettesnek eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszdm) 8 munkanapon beliil bejelenti
az intézményvezetonek.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
A pedagogus sziildi értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken az alkalomhoz illd
oltozékben.

A tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.
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Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagdgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagdgus az altala atvett eszkozoket megorzi, a tanitasi év végén azokkal elszamol, hiany
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény tanulditol — a mindennapi életben szokdsos figyelmesség kivételével —
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik,
melyet az intézményvezetd altal meghatarozott szempontok szerint készit el.

Tanmenete tartalmazza:

. az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kovetelmény-rendszerét,
céljat, feladatat

a tanora/foglalkozas szamat, témajat

az uj fogalmakat, ismereteket

a szemléltetd eszkozoket

a fejlesztendé kompetenciakat

a folyamatos ismétlést

a csoportok helyzetelemzését

A tanuldk szdmara a témazar6 dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa el6tt irasban
eldre jelzi a naploban. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésdbb
a megiratasat kovetd két héten beliil kijavitja, a tanulok és sziileik szdméra megtekinthetdvé
teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az 4ltala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a
naploban ¢és az ellenérzében, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legalabb egy
érdemjegyet ad, amit az ellendrzdbe és a napldba is bejegyez. (Also tagozaton az eldirdsoknak
megfeleld évfolyamokon szovegesen értékeli a tanulokat.)

A tanulok flizetét rendszeresen lattamozza ¢€s jelzi az esetleges hianyokat (helyesiras javitas
minden targybdl javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az
also tagozaton az irasgyakorlatokat a kdvetkezd orara kijavitja.

A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.

A délutéani tanulasi idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést. Onéllo tanuldsra
nevel. Sziikség esetén segitséget nyu;jt a felkésziiléshez

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.
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Gazdasagi vezet6

Munkaltatdja az intézményvezeto.

A vezetdi feladat ellatdsaval az intézményvezetd bizza meg.

Munkaéba allasaval az intézmény belso tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
milkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol val6 rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek
irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tavolmaradas megkezdése elbtt tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo
iigyekrol, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridos feladat esetén gondoskodik
annak elvégeztetésérol.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, azokkal az intézményvezetdnek elszamol, hidny esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkéjaval kapcsolatos hivatali titkot megoérzi,
barminemi informaciét csak a munkakori leirdsban rogzitett illetékességi korében szolgaltat
Ki.

A tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:
Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kozvetlen lebonyolitoja.

o Elkésziti és nyomon koveti az intézmény gazdasagi terveit, beszamoloit (félév, év
vége), koltségvetését és annak modositasait. Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az
okmanyok megorzéséral.

Ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket.

Nyilvantartast vezet a létszamrol.

Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.

Intézi a dolgozdok addzasaval kapcesolatos teenddket.

Valtozasjelentést készit a NAV részére.

Elkésziti a dolgozdk szamara a sziikséges igazolasokat.

Havonta elkésziti a hidnyzasjelentést, hataridon beliil a fenntartohoz eljuttatja.

A fenntartéhoz id6ben eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.
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J A fenntart6 altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi.

. A fenntarto felé negyedévenként jelentést készit a 1étszamok, étkezési adatok aktualis
helyzetérol.

J Nyilvantartdst vezet a szigori szdmadasi nyomtatvanyokrdl, anyagokrol,
torzskonyvekrol.

. Ellendrzi a szigorti szamadast nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.

. Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontéseket elokésziti, a

végrehajtasi folyamatot megszervezi €s ellendrzi.

Az iskola hazipénztarat kezeli.

Intézi az intézmény miikddéséhez sziikséges banki ligyleteket.

Feladata az iktatas és a kimend iratok postdzasanak ellendérzése.

Elokésziti a palyazatokat, hataridére elkésziti azok elszamolasat.

Félévkor és a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérol.
Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérol.

Felelds a tankonyvellatds megszervezéséért és szocialis ligyek intézéséért.
Lebonyolitja a tankdnyvarusitast, a hozza tartoz6 kimutatasokat elkésziti.
Biztositja a kozegészségligyi eldirasok betartdsat, gondoskodik a rendkiviili
meghibasodasok elharitasarol.

o A karbantartdoval negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a
bejarasrol €s a felmeriild javitasi hibakrol tajékoztatja az igazgatot.
. Kozremiikodik az iskolabutor, irodaszer €s egyéb beszerzésekben és azokat szam
szerint, mindségileg atveszi.
J Az intézményvezetdvel és a gondnokkal egyiittmiikodve tervezi a karbantartast €s
felujitast.
o Irdnyitja, ellendrzi, ill. kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
o Javaslatot tesz 0j szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.
o Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
o A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.
. Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat
betartja.
o A ki- és beérkezo6 leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolléganak.
J A postazasra elokésziti a sziikséges dokumentumokat.
o Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.
. Felelds a gyermek-, tanulo- és dolgozoi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a
KIR részére torténd naprakész adatszolgaltatasért.
. Szamitogépes és papir alapi tanuldi nyilvantartast vezet. Osszegylijti a
tankonyvtamogatas €s étkezési térités megallapitasdhoz sziikséges igazolasokat.
. A tanulok beiskolazasaval, tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat ellatja az
intézményvezetd, illetve helyettesei utasitasai alapjan.
. Segiti a sziiloket és a pedagogusokat a szervezési munkaban.
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J Pedagodgiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.

. Gondoskodik a fénymasolo mitkodésérdl és mikodtetésérol.

. Kezeli a faxot. Az érkezett kiilldeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.

. Az irodaban munkaideje alatt allando telefoniigyeletet tart.

. Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.

. Gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol.

. Gondoskodik a balesetek pontos jegyzOkonyvezésérol, eleget tesz az ezzel kapcsolatos

jelentési kotelezettségnek.

Ellatja a kisebb tanul6i sériiléseket.

Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.

A dolgozdk tdvolmaradasat nyilvantartja, arrdl jelentést készit.

Ellendrzi a pedagogus szabadsagkiadas és felhasznaléas helyzetét.

A hianyz6 tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfonokot tajékoztatja.
Intézi a pedagogus €s egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos tigyeket.

Kiilonos kotelezettsége:

a pénziigyi fegyelem betartatasa

havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellendrzése

a fokonyvi forgalmi konyvelés szamitdogépes nyilvantartasa
munkaszerzddések elkészitése

munkaszerzddések modositasa

megbizasi szerzodések elkészitése

Karbantarto

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miitkddésének
biztositasat szolgalja.

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.
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A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tantsit.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

. Ellendrzi az intézmény épliletének rendjét, a takaritds mindségét.

. Hetente korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok, ablakok
javitasa, ¢€gdcsere, zarcsere, Kkilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasarol folyamatosan
gondoskodik, errdl egyeztet a gazdasagi vezetovel.

. Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartasi ¢és szerelési
munkalatokat, egyeztetés utan gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a
takarékossag és a gazdasagossag figyelembe vételével.

. Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerli miikodésérol.

. A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi
eldirasait maradéktalanul koteles betartani és betartatni.

J Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérol, tisztasdgarol.

J Részt vesz a leltar elkészitésében.

o Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltatd cégek képviseldivel.

J Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkozok,
homok, s0).

. Fiitési szezon eldtt gondoskodik arrdl, hogy a kazénok ellendrzése, biztonsagtechnikai
vizsgalata megtorténjen.

o Segiti az év kdzben adodoé feladatok megoldasat.

o A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy

helyettese, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.
Takarito

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat €s annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradést csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohényozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
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hiany esetén anyagi felel0sséggel tartozik.
A tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

J Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosdit, mellékhelyiségeit,
tantermeit €s egyéb helységeit.
. Naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,

kilincseket, {iriti, és szlikség esetén fertdtleniti a folyosén és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

° Jarvanyos id6szakban naponta tobbszor fert6tleniti a kilincseket, mosdokat, WC-Kket,
csaptelepeket.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

A felvett takaritdszerekért €s eszkozokért feleldsséget vallal.

Iskolai rendezvényeken intézményvezetdi kérésre ligyeletet tart.

Segiti az év kdzben adodoé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezden haszndlt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

. nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapu nyomtatvany

. elektronikus okirat

o nyomdai Uton eldallitott papiralapt nyomtatvany

o elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapii nyomtatvany

o az intézmény altal eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott

papiralapii nyomtatvany

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézménylinkben elektronikus naplot nem hasznalunk.
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Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:

° az okirat megnevezését

° az intézmény nevét

. cimét

. OM azonositojat

J a nevelési/ tanitasi évet

. az intézményvezeto alairasat

. az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen. A fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozoé adatok modositasa

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (a gazdasagi vezetd és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

a beirasi naplo

a bizonyitvany

a torzslap kiilive, belive

az értesitd (ellenérzo)

az osztalynaplo

a csoportnapld

az egy¢b foglalkozasi napld

a jegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgadhoz
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J az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgdhoz
J az Orarend

. a tantargyfelosztas

. a tovabbtanulok nyilvantartasa

. az étkeztetési nyilvantartas

. a tanuldi jogviszony igazold lapja

. kotelezo targyi naplo

. fotargyi naplo

. valaszthat6 targyi naplo

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

AZ ISKOLAI KONYVTAR

Az iskolai konyvtari feladatokat intézményiink, a Jozsef Attila K6zosségi Haz és Konyvtarral
(6792 Zsombo, Alkotmany u. 1.) kdzosen latja el.

A Jozsef Attila K6z6sségi Haz és Konyvtar iskolai konyvtari szolgaltatasai:

. tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol
o tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6zé, a tanulmanyi munkat eldsegitd

segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolesonzése

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvli nyelvkonyvek és korlatozott
szamban szotarak kolesonzése

. lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata

o szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznalatdnak biztositasa

. mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

. tajekoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasokrol

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskolai tankOnyvellatdas megszervezésében, lebonyolitdsdban, ennek végrehajtasara
megbizasos formaban a tankonyvfelelds a kovetkezo feladatokat latja el:

J eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
. elokeszitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
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o kozremiikddik a tankonyvrendelés elokészitésében

. megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara

. allomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett
tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak

J figyelemmel kiséri az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanuldk szaménak
valtozasat

. koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat

o koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét

o az éves tankonyvrendeléskor pétolja az elhasznalddott koteteket

o a tanév kozben lehetdség szerint biztositja a tanulok szaméra a tanév kozben

jelentkezd, tankdnyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasat
Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése

o Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

o Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok a nyilvantartasba felvett tankonyveket kapjak
meg hasznalatra.

. Az ingyenes tankOnyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évéd dokumentumot vissza kell juttatni az
iskoldnak. A tankdnyv az iskola tulajdonaban marad.

o A tanulo sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem
kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznéalatdbol szdrmazo
értékcsokkenést.

Modjai:
. ugyanolyan kdnyv beszerzése
J anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

A tankOnyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szll6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

. a zsombo6i Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola vezetd és nem vezetd beosztast
alkalmazottaira (pedagogusok, pedagdgiai munkat kozvetlentil segiték, 6raado tanarok)

J a foallasu fizikai dolgozokra

o tanulokra

o sziilokre

nem terjed Ki:
az iskoldban megbizasi szerzddéssel esetenként foglalkoztatott dolgozdkra

Az iskolai adatok tovabbitasara az intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatalmazott jogosult.

A tanuldok nyilvantartott adatai

tanul6 neve

sziiletési helye és ideje

allampolgarsaga

allando lakohelyének és tartozkodasi helyének cime és telefonszama

nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

A sziilok nyilvantartott adatai
vezeték-és keresztneve, valamint az édesanya leanykori neve
allando lakohelyének és tartozkodasi helyének cime

telefonszama

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartott adatok

. a felvételivel kapcsolatos adatok

J a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak, a tanuld tuddsanak értékelésére és
mindsitésére vonatkozd adatok és vizsgaadatok

. a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
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o a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok

. beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek esetén a tanuld
rendellenességére vonatkozo6 adatok

J a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz¢ adatok

J a tanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama

o a tanuld azonosit6d szama

o a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és

igazolasahoz sziikséges adatok
Minden mas adatot az érintett hozzajaruldsaval lehet nyilvantartani.
Az iskolai alkalmazottak nyilvantartott adatai

a foglalkozassal

juttatasokkal, kedvezményekkel

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével

allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol

. a Koznevelési torvényben, addjogszabalyokban, tarsadalombiztositasi
jogszabalyokban meghatéarozott nyilvantartasok kezelése céljabol kell

Valamennyi adat tovabbithato

a fenntartonak

birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

nemzetbiztonsagi szolgéalatnak

oktatdsért felel6s minisztérium: csak statisztikai és tudoményos céli adatok

A pedagoégiai szakszolgalat intézményeinek, valamint masik nevelési-oktatasi
intézménynek tovabbithaté adatok

sajatos nevelési igényre

a beilleszkedési zavarra

tanulasi nehézségre

magatartasi rendellenességre vonatkoz¢ adatok

A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére

a didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat tovabbithato.
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Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézmény részére
o a gyermek, tanul6 egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol tovabbithatd adat

A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmények, szervezetek, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetek, intézmények részére

o a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol
tovabbithatok az adatok

Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkdt kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl hivatasanak ellatdsa soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinte utan, hataridé nélkiil fennmarad.
Kereskedelmi célbol nem adhato ki adat.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed minden adatra, tényre, informaciora, illetve mindazokra is,
akik részt vesznek a neveldtestiileti iilésen.

Nem terjed ki a titoktartasi kotelezettség a nevelOtestiileti értekezletre, a nevelbtestiilet
tagjainak egymas kozti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre, valamint jogszabalyban
meghatarozott esetekben.

A tanuld magatartdsdval, szorgalméval, tanulmanyi munkdjdval, tudasanak értékelésével,
mindsitésével, a vizsgakkal, fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok tekintetében,
valamint a sziiloket érintd kérdések esetén nem terheli titoktartdsi kotelezettség a pedagdgust
a sziild iranyaban. Szaktanar csak a tantargyat és oktato-neveld munkdjat érintd ligyekben
fordulhat a sziil6hoz.

Adatok kozlésének formai a sziilé (gondviseld) szamara

Torténhet irasban, személyes beszélgetéssel, telefon segitségével.

irasban:

. ellendrzo6 felhasznalasaval

. levélben — hagyomdanyos, ajanlott, tértivevényes —

. e-mail felhasznalasaval, ha erre a sziil6 irdsos engedélyt adott.

frasos megkeresés esetén iigyelni kell minden esetben a félreérthetéség elkeriilése érdekében a
megfogalmazasokra. A személyes megbeszelést kell eldnyben részesiteni.
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Nem kell a jogosult beleegyezését kérni a sziikséges adatok tovabbitdsdhoz:

o a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol tovabbithat6 adat
esetén
. a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényre vald tekintettel

A pedagogus, az oktaté munkat segitd alkalmazott, az igazgatod és — a meghatalmazas keretei
kozott — az altala meghatalmazott utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorti (18 év alatti) tanuld6 — mads, vagy
sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriil.

Onkéntes adatszolgaltatas
Ebben az esetben a tanulot és a sziildt is tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban

vald részvétel nem kotelez6. Tanulonak az onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasakor
be kell szerezni a sziil6 irdsos engedélyét.
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