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I. BevezetO

I.1. Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miitkodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és
eljarasi kérdéseket a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény,
valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat meghatdrozza

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak €s a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendjét,

- apedagogiai munka bels ellendrzésének rendjét,

- a belépés és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel,

- avezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat,
tovabbad a vezeték kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a

képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rend;ét,
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- az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendjét,

- a vezetok és az iskolaszék, valamint az 6vodai, iskolai, sziil01 szervezet,
kozosség kozotti kapesolattartds forméjat, rendjét,

- a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

- akiilsd kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

- az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat,

- a szakmai munkakozosségek egylttmikodését, kapcsolattartasanak
rendjét, részt vételét a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

- az alapfoki miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi
feltigyelet €s ellatas rendjét,

- az intézményi védo, ovo eldirasokat,

- barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

- annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatist
kérni a Pedagdgiai Programrol,

- azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozdsséget az SZMSZ

véleményezési joggal ruhazza fel,
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- anevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait

- az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét,

- az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,

- az intézményvezetd feladat- ¢és hataskorébdl leadott feladat- és
hataskoroket, munkakori leiras-mintakat,

- mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja,
tovabba a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Gsszefiiggd minden
olyan kérdeést, amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan keészitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

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

- adidkdnkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formdjat €és rendjét, a diakonkorméanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa),

- az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds
formait €s rend;jét,

- a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére

iranyulo6 eljarasrendet,

6763 Szatymaz, Pet6fi Sandor utca 6.
Telefon/fax: 0662/283 149

E-mail: iskola@szatymaz.hu

Honlap: iskola.szatymaz.hu


mailto:iskola@szatymaz.hu
http://www.iskola.szatymaz.hu/

SZMSZ

Szent Istvan

KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
SZATYMAZ

,Caritate et patientia”
Szeretettel és tlirelemmel

- az alapfokl miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtér
SZMSZ-¢ét,

- az SZMSZ-ben meghatidrozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mitkodését garantdlo szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezo
az intézmény teriiletén tartézkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek.

I.3. Elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Ezt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarto, a Szent Gellért Katolikus
Iskolai FOhatosag hagyja jova.

Az SZMSZ-t a tanulok, sziileik, a pedagogusok és alkalmazottak, valamint mas
érdeklddok munkaidében az igazgatdéi irodaban, egyébként az intézmény

honlapjan tekinthetik meg.

1.4 Személyi és id6beli hatalya

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s a mellékletét képezd szabalyzatok,
1gazgatol utasitdsok betartdsa az intézmeény valamennyi munkavallal6jara,
tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A fenntartd jovahagyasdval 1€p hatalyba és

hatarozatlan 1dore szol.
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II. Az intézmény altalanos jellemzoi

I1.1.1. A kézoktatasi intézmény jellemzoi

Az intézmény neve: Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola
OM azonositdja: 203267

Az intézmény székhelye: 6763 Szatymaz, Petofi Sandor u. 6.
Az intézmény telephelye: 6763 Szatymaz, Vasut u. 13.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény alapitoja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye

Az alapit6 okirat szama: 63-20/2017.

Az alapito székhelye: 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.

A fenntarto neve: Szent Gellért Katolikus Iskolai

Fohatosag
A fenntarté székhelye: 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.

A fenntartoi jogokat a Szeged-Csanddi Egyhdzmegye megbizadsabdl a Szent
Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag (tovabbiakban SzeGeKIF) gyakorolja.

Neve: Szent Gellért Katolikus Iskolai
Fohatosag (SzeGeKIF)
Székhelye: 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.
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Miikodési engedély szama, kelte: CS-06B/01/4916-10/2017.
A miikodési engedélyt kiado szerv: Csongrad Megyei Kormanyhivatal

Szegedi Jarasi Hivatala

Az intézmény Ondllo jogi személy. A fenntarté oOnalldo gazdalkodéssal és
bérgazdalkodassal ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az
intézmény fenntartdjat illeti meg. Képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal

kinevezett igazgato latja el.

I1.1.2. Az intézmény alapfeladatai és szakfeladatai
Alapfeladat: Altalanos iskolai nevelés, oktatas
Szakfeladat:

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

562913 Iskolai intézményi étkeztetés (vasarolt szolgaltatas)

855911 Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

855912 Sajatos nevelési igénytli tanulok napkozi otthonos nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényii tanulok altalanos iskolai tanuloszobai nevelése

852012 Sajatos nevelési igényii altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)
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852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

I.2. Az intézményi bélyegzok felirata
Hosszu bélyegzd: Szent Istvan Katolikus Altaldnos Iskola

6763 Szatymaz, Pet6fi Sandor utca 6.
OM azonosit6:203267
Addszam:18911510-1-06
Tel./Fax:62/283-149

Korbélyegzo: Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola
6763 Szatymaz, Pet6fi Sandor utca 6.

Az intézményi bélyegzok hasznalatdra jogosultak: az intézményvezetd ¢&s
megbizasa alapjan a iskolatitkar, az intézményvezetd-helyettes.

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak €s szabdlyzatoknak alédirdsara az intézmény vezetdje egy

személyben jogosult.

I1.3. Az iskola miikddési rendjét meghatarozo dokumentumok

az alapitd okirat

a mikodési engedély
- a Szervezeti ¢s Miikodeési Szabalyzat

- a Pedagodgiai Program
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- nevelési program
- Helyi Tanterv
- a Hézirend

- az éves munkaterv

III. Az intézmény mukodési rendje

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban
allo felnott alkalmazottainak helyi munkarendjét, valamint a tanulok ¢&s
gyermekek benntartozkodasi rendjét szabalyozza.

Az intézményben a hivatali 1d6 hétf6tdl péntekig 8.00-16.00 oraig tart.

Tanitasi sziinetekben irodai tigyeletet tartunk, melynek rendjérdl tanévenkeént

kiilon tajékoztatast adunk.

III. 1. A benntartozkodas rendje

I11.1.1. Gyermekek, tanuldk

Az iskola épiilete tanitasi idOben hétfotdl péntekig 6.00 oratdl 20.00 oraig tart
nyitva.
A tanulok feliigyeletét az iskola 7.00-17.00-1g biztositja.

A tanulok iskolaban tartozkodéasara vonatkoz6 szabalyokat a Hazirend rogziti.
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A tanuld a tanitasi orak idején csak a sziilo személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes illetve az osztalyfénok engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskoldban a kijeldlt helyeken (tornaterem, konyvtar, informatika terem stb.) —

melyeket zarva tartunk — tanulé csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhat.

Az intézményt szombaton, vasdrnap ¢és egyéb munkasziineti napokon — az
intézmény vezetdje altal engedélyezett rendezvények kiveételével — zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre esetenként az intézmény

vezetdje adhat engedélyt.

A tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idépontjat — az adott tanév
rendjérdl kiadott miniszteri rendelet alapjan — az éves munkatervben hatarozzuk

meg.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg és azt
a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok, és a neveldk tudomdasara hozza. A

nyari sziinetben az irodai tigyeletet a fenntarto eldirasai alapjan kell megszervezni.
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I11.1.2. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak
hatarozzdk meg, dijazdsuk Osszhangban van a Munka Torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkaveégzés szabalyait, a pedagogusok jogait €s kotelességeit a koznevelési
torvény rogziti.

A koznevelési torvény szerint a ,,nevelési-oktatdsi intézményben dolgozo
pedagogus munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve neveld-
oktaté munkaval, vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal

osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.”

I11.1.3. Vezetok

Szorgalmi id6ében hétf6tdl péntekig 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézményvezetd

¢s/vagy helyettese az iskolaban tartozkodik.

Igazgato
- Munkanapokon 8.00-16.00 éraig tartozkodik az intézményben (kivétel, ha
hivatalos ligyben mashol képviseli az intézményt)
- Fogado6ido: elore egyeztetett iddpontban
- Az igazgat6 heti kotelezo orait a székhely intézményben tartja meg.

- akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes latja el az ligyeletet.
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Igazgatohelyettes
- Munkanapokon 8.00-16.00 oraig tartozkodik az intézményben, kivéve, ha
hivatalos ligyben méshol tartozkodik
- Fogadoido: eldre egyezetett idépontban

- Akadalyoztatasa esetén megbizott pedagogus latja el az tigyeletet.

Szorgalmi id6ében a neveldi €s a tanuloi hivatalos {ligyek intézése a titkarsdgon

torténik 8.00-16.00 kozott.

Pedagogusok

A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagogusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztdsban,
illetve az 6rarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti €s helyettesitési rendet az
intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

A pedagbgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni,
az elso foglalkozasa el6tt 15 perccel. Tanitas nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7.15 oraig kdteles jelenteni
az intézmény vezetdjének, helyettesének, hogy a helyettesitésérol

intézkedhessenek.
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Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal
eldbb a tanora (foglalkozas) elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozds megtartasat, a tandra elcserélését
engedélyeztetni kell. A pedagogus kérésére az ,,anyanap” kiaddsat az igazgatd
biztositja.

A pedagogusok szdmdra — kotelezd oraszamon feliili- neveld-oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelolést
az intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetok
meghallgatdsa utan. Az intézményi szintll rendezvényeken, iinnepélyeken a
pedagbgusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz 1116 61t6zékben.

Tanoran kiviili  foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek ¢és a
diakonkorményzat altal szervezett programokon, szoérakoztatdé programokon
valtakozva a feladat ellatasahoz sziikséges szamu pedagdgus vesz részt az
Igazgato ¢€s igazgatohelyettes koordinalasa alapjan.

A tanitast segité dolgozok és a technikai dolgozok munkarendjét munkakori

leirasok szabalyozzak.
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A neveloétestiilet, az alkalmazotti kozosség és a szakmai munkakozosségek

[a koznevelési torvény 70-71. §-ahoz]

- Az intézmény szervezeti €s szakmai tekintetben 6nallo.

- Az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢€s hatarozathozd szerve a
neveldtestiilet, amely a nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-
munkakorben, valamint a fels6foku vegzettséggel rendelkezd, neveld ¢€s
oktat6 munkat kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A neveldtestillet a torvényben ¢€s mas jogszabalyban
meghatarozott iigyekben dontési vagy véleményezeési jogot gyakorol.

- A dolgozo koteles részt venni a munkakori leirasaban megjeldlt intézmény
értekezletein. Az intézményi testiiletek tagjairdl az intézmény naprakész
nyilvantartast vezet.

- Az intézmény neveldtestiiletének dontési jogkorébe tartozik

a) a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

b) a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

C) a hazirend és modositasanak elfogadasa;

d) az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

e) az intézmény tanuloi magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

f) az intézmény tanuldinak fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozo-

vizsgara bocsatasa;
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g) az intézményi tantargyfelosztas tervezetének véleményezése;

Az intézmény nevelltestiilete az éves munkatervben, illetve a havi
eseménynaptarban meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség szerint

ulésezik az alabbiak szerint:

a) A tanévnyito, a félévi és a tanév végi nevelbtestiileti értekezletek idépontjat a
tanév rendjehez igazodva, a neveldtestiilet az éves munkaterveben hatarozza
meg.

b) A rendszeres munkaértekezletek idépontjat az intézményvezetd az intézmény
havi esemény naptaraban hatdrozza meg.

c) Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az
értekezlet napirendjének €s idopontjanak egyidejii meghatarozasa mellett — az

intézményvezetd hivhat 6ssze sajat dontése alapjan.

- A nevelotestileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a

neveldtestiilet minden tagja szamara kotelezd.

- Az intézményben az [. sz. melléklethen meghatarozott szakmai
munkakozosségek segitik az intézmény pedagdgusainak szakmai

munkajat. Egy pedagogus tobb szakmai munkakozosségnek is tagja lehet.
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A szakmai munkak6zosség dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének

elfogadésarol.

- Az intézményi szakmai munkak6zosség vezetdjét az intézményvezetd
bizza meg egy tanévre. Az intézményvezetd a munkakozosség
véleményenek kikérésével alakitja ki javaslatat. A munkakdzosség vezetdje
felelds az intézményi tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott

szakmai, modszertani tdimogatas szakszerlisegéert

II1.2. A tanév rendje

A tanév rend;jét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.

Az éves munkaterv alapjan késziil el.

A tanév linnepélyes tanévnyitoval, a Veni Sancte-val kezdddik és a Te Deummal,
a halaad6 szentmisével és linnepélyes tanarzaroval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg a tanévnyitod
értekezleten, amit a Munkatervben rogzitenek. A tanévnyitd értekezleten
dontenek a neveld €s oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol, az iskolai
szintli rendezvények ¢és iinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmardl és
id6pontjarol, a nevelés, tanitdas nélkiili munkanapok iddpontjarol, valamint
programjardl, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol,

bizottsagok létrehozasardl, az éves Munkaterv jovahagyasarol.
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A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a baleset-megel6zési
eldirasokat az osztalyfdnokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az

elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

IV. Az egyhaz tanitasaval 0sszefiiggo viselkedési
és megjelenési szabalyok

A tanulok, pedagdgusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kozos

imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemisegébdl adodoan a tanuldk, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény eértékrendjét kell
tiikkroznie. A fentiek elmulasztasa, illetve kitelességszegés esetén fegyelmi eljaras

indithato.

V. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti
formai, idokerete

Az iskolaban a tanitasi orakat a Helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitési
orak 45 percesek. A tanitasi orak ¢és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek,
valamint a f6étkezésre biztositott hosszabb sziinet rendjét a Hazirend hatarozza

meg.
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A tanuldsi id6, illetve a szabadidds foglalkozasok iddpontja a mindenkori 6rarend
fliggvényében keriil kialakitasra.
Az egyéb foglalkozasokat 16.00 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas

figgvényében.

Az iskoldban a tanuldk szamara tobbek kozott az alabbi — az iskola altal szervezett
— tanoran kiviili allando, eseti, illetve idészakos foglalkozasok miikodhetnek:

- hitéleti programok,

- délutani tanulas: napkozi otthon, tanuloszoba,

- tehetségfejlesztd, felzarkdztatd foglalkozasok, szakkorok

- versenyek, vetélkedok, bemutatok

- kirdndulasok

- muzeumi foglalkozasok

- iskolai sportkdr, tomegsport

- helyi konyvtar hasznélata

- egyeb rendezvények

- a Mivel6dési Haz rendezvényei

Allando hitéleti programok:
- az iskolamisék idépontjai az éves programban keriilnek meghatarozasra
- atanévet kozos, linnepi szentmisével kezdjik és fejezziik be (Veni Sancte,

Te Deum)
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hétféi napokon a tanitas kezdete el6tt a tanuldk a hittantanar evangéliumi
1dézetét és annak értelmezését hallgatjak, majd ezeket osztalyfonoki oran
feldolgozzak,

- adventi hetek

- rorate

- ko0z0s karacsonyi linnepség

- Keresztatjaras

Id6szakos hitéleti programok:
- hiteles, keresztényi lelkiileti el6adok meghivasa hittan, illetve

osztalyfonoki orakra

Délutani tanulés: napkozi, tanuldszoba

A napkozibe, tanuloszobara torténd felvétel a sziild keérésére torténik a Hazirend
eldirasai alapjan.

A felvételt az intézményvezetd hagyja jova.

A pedagogus csak a sziild eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a
gyermeket. A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes vagy

irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.
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Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok
A tehetségfejlesztd, felzarkdztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezeését
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
A foglalkozasokra val6 jelentkezés

- a felzarkoztato foglalkozéasok kivételével onkéntes,

- ataneév elején torténik

- egy tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részt vételiik a felzarkoztatod
foglalkozasokon kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a

tanuldi, sziild1, neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkedo, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport €s kulturalis versenyeken vehetnek
részt. A legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken vald részt
vételre is felkészitjiikk. A tanuld felkészitéséeért a tanitok, ill. a szaktanarok a

felelosek.

Kirandulasok
A osztalyfonokok a tantervi kovetelmények, a neveldmunka eldsegitése

érdekében osztalyaik szdmara tanulmanyi kirandulast szerveznek.
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A tanulmanyi kirdndulds idejét az éves munkatervben hatdrozzuk meg. A
kirandulas tervezett helyét az osztalyfénokok az osztalyfénoki munkaterviikben
rogzitik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve
a kirandulds megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyféndk az intézmény

vezetdjének leadja.

Muzeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, a szaktanarok a tantervi kovetelmények, a neveldmunka
eldsegitése, a szabadidd hasznos eltoltése érdekében osztalyaik szaméara muzeumi
foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve
miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasokon a tanulok részt vétele — ha az
tanitasi 1dOn kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes.

A felmertild koltségeket a sziiloknek fedezni.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel valo egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes
engedélyével lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet
allagmegovasardl a rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi

feleldsséggel tartozik.
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VI. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek
hasznalati rendje

Az intézményhelyiségeinek hasznalata

Az intézményszékhelyén és valamennyi telephelyén a helyiségek hasznaloi
felelosek az épiiletek megovasaért, védelmeert. Megorzik tisztasagat €s rendjét.
Betartjak a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyokat. Az
intézmény SZMSZ-¢ében ¢és Hazi rendjében foglaltakat megismerik és betartjak,
illetve betartatjak.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit a Hazirendben leirt médon
hasznaljak.

Az intézmény barmely helyiségét csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel

lehet hasznalni, az altala meghatarozott rend szerint.

Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsd igényldnek bérbe lehet adni. A bérbeadas
feltételeit szerz0dés/megallapodas rogziti, melyet mindkeét fél aldir €s elfogadja.
A tanorai foglalkozdsokat nem zavarhatja. A bérbeadds lebonyolitasaért az
intézmeényvezetd felel.

Nem kériink bérleti dijat abban az esetekben, ha egyhazkozségiink rendezvényt,

programot szervez az épiiletiink valamelyikében.
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Az intézményben folytathato reklamtevékenység

Intézménylinkben csak az iskola értékrendjének megfeleld, tanuldknak sz616, az
egészséges ¢letmoddal, kdrnyezetvédelemmel, kulturélis tevékenységgel, egyhazi
rendezvényekkel 0sszefiiggd reklamtevékenység folytathatd. Reklamtevékenység

csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

VII. A pedagogiai munka belso ellenorzésének
rendje

- A pedagogiai munka bels6 ellendrzését az intézmény éves munkatervében
meghatarozott ellendrzési terv szerint az intézmény vezetdje és helyettese
veégzik, a helyi és intézményi szakmai munkakozdsségek vezetdi segitik.

- Az intézményvezetd nevelGtestiileti  értekezleten beszamol a
nevelGtestiiletnek az intézményt €rintd belsd ellendrzés megallapitasairol
¢s a megallapitasok alapjan hozott intézkedéseirdl, valamint értékeli azok
végrehajtasat.

- pedagbdgiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott

modszerei

a) a haladasi naplo, osztalyozo6 naplo vezetésének tartalmi és formai ellendrzése;

b) a tanmenet tartalmi ellenérzése;
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C) oralatogatas;

d) foglalkozasok megtartasanak formai ellenérzése.

Az ellenérzés szempontjai

a) a haladasi napl9, az osztalyozo napld vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma
megfelel-e a pedagogiai programban, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban,
a pedagdgus munkakori leirasdban, a hazirendben, egyéb belsé szabalyzatban,
vezetOi utasitdsban meghatarozott feltételeknek;

b)a tanéra vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a
szaktargyra vonatkoz6 specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek;

c) az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e
a pedagdgus tanmenetének;

d) a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-¢ a jogszabalyban, a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsd
szabalyzatokban, a pedagoégus munkakori leirdsaban, vezetdi utasitasban

meghatarozott feltételeknek.

Az intézményvezetd az altala elrendelt belsd ellendrzés végrehajtasara az e
szabalyzatban foglalt szempontok ¢és modszerek mellett tovabbi ellendrzési

szempontokat és modszereket is meghatarozhat.
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VIII. A belépés és bent tartozkodas rendje, a
pedagogiai feliigyelet

Nyitva tartasi idében az intézményben csak az ott ellatott gyermekek, tanulok és
az mtézmeény alkalmazottai tartozkodhatnak kiilon engedély nélkiil. Az
intézménybe belépni €és bent tartézkodni a nyitva tartisi idén kiviil csak az
intézményvezetd engedélyével lehet. Ez alol kivételt jelentenek az intézmény, a
mikodteto, illetve a veliik szerzOdéses jogviszonyban allo szolgaltatd azon
dolgozoi, akiknek az intézménybe belépése és bent tartdzkodasa nyitva tartasi

1don kiviil is munkakori, illetve szerzodéses kotelessége.

Az intézmény pedagdgusainak tanorait, foglalkozisait az intézmény mas
pedagogusai szabadon latogathatjdk. Kozoktatasi szakértd, szaktanacsadd, mas
intézmény pedagdgusa a tanorakat, foglalkozasokat az intézményvezetdvel €s a
pedagbgussal eldre egyeztetett idOpontban latogathatja. Sziildk, mas vendégek a
tanorakat, foglalkozasokat az intézményi Nyilt napokon, illetve az
intézményvezetd engedélyével latogathatjak. Az intézményi Nyilt napok
idopontjat az intézmény éves munkatervében tervezi, €s a helyben szokasos

moddon nyilvanossagra hozza.

Az intézményben tanitasi napokon az elsd orarendi 6rat megeldzo gylilekezési 1d6

kezdetétdl az utolsd orarendi orat kovetd oOrakdzi sziinet végéig — altalanos
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iskolaban 17:00 oraig — a foglalkozasok kozotti sziinetek ideje alatt, tovabba a
foglalkozéasok ideje alatt teljes korti pedagogiai feliigyeletet kell biztositani. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan
a gyermekek tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasagadnak
megbrzesét, a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat biztositani. A pedagogiai
feliigyelet megszervezésérol, ellatasarol és ellendrzésérdl az intézményvezetd

gondoskodik.

A foglalkozasok kozotti sziinetekben a pedagogiai felligyeletet ellatod iigyeletes
neveldk teenddiket az intézmény éves munkatervében meghatdrozott beosztas

szerint végzik.

A tanordk ¢s az egyeéb foglalkozdsok ideje alatt a tanulok feliigyeletét a
foglalkozast tartd pedagogus latja el. Ha a tanuld nem jelenik meg a foglalkozason
vagy elkésik, tovabba, ha a foglalkozasrdél engedély nélkiil tdvozik, a pedagogus

megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét az osztalyfonokok és az Oket

segitd, kiilon beosztas szerint ligyeleti teenddket ellatd pedagodgusok biztositjak.
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IX. A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt az intézményvezetd helyettes helyettesitheti. Egyidejii
akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezetO-helyettesi feladatokat az intézmény-
vezetd altal kijelolt pedagogus latja el. Ha az intézményvezetd a vezetOk
helyettesitését ellatd pedagogust nem tudta kijelolni, akkor ezt a tényt az

iskolatitkar jelzi a fenntartonak, aki gondoskodik a helyettesitésrol.

Az intézményvezetd helyettesitését ellatdé pedagdgus felel az intézmény
biztonsagos mikdodéseert, felelossége, intézkedési jogkore — az intézmény-vezetod
eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban — az intézmény muikodésével, a tanulok
biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést 1igényld ligyekre terjed
Ki.

A vezetd helyettesitését ellatd pedagogus a vezetd akadalyoztatasanak
megszlinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran

tett intézkedéseirol.

Ha a pedagégus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozésat
megtartani, az intézményvezetd vagy az altala kijeldlt intézményvezetd helyettes

gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az alabbiak szerint:
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a)a tanart cls6sorban azonos szakot tanitd tanarral, tanitdt tanitéval kell
helyettesiteni, aki a helyettesitett pedagogus tanmenete (munkaterve) szerint —
lehetdleg a helyettesitett pedagogussal egyeztetett modon — a foglalkozasok
anyagaval tovabbhalad;

b) ha a helyettesités az a) pont szerint nem lehetséges, a tavollévo pedagogus oraja
helyett az osztdlyban tanitdo masik pedagdgusnak kell 6rat tartani, aki ilyenkor
sajat szaktargyat tanitja, ¢s sajat tanmenete szerint koteles a tananyaggal

tovabbhaladni — ebben az esetben a helyettesités oracserének mindsiil;

C) egyéb esetben az intézményvezetd gondoskodik a gyermekek, tanulok
pedagogiai feliigyeletérdl, ennek ellatasara az intézmény barmely pedagogusa
beoszthato, ellatasa az intézmény minden pedagogusanak munkakori

kotelessége.

X. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja

Az intézményi sziil6i szervezet az intézménybe jar6 gyermekek, tanulok
szlileinek kozossége, sajat dontése alapjan delegdl tagokat az intézmény sziiloi

munkakozosségébe.
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Az intézményvezetd sziiloi értekezleteken rendszeresen tdjékoztatja az intézmény
sziild1 munkakozosségét a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziil6i
értekezletek kozotti idoben sziikség szerint tijékoztatja az intézményi sziildi

munkako6zosség elnokét a sziild1 munkakozosség dontését igényld kérdésekrol.

XI. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

Az iskolai nevelGtestiilet dontési jogkorét atruhazhatja az osztilyban tanitd
tanarok értekezletére (osztalyozd értekezlet) a tanulé magasabb évfolyamra
Iépésének ¢és — jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak

megallapitasa céljabol.

Az osztalyoz6 ertekezletet az intézményvezetd vezeti, aki az osztalyozo
értekezletet kovetd nevelOtestiileti értekezleten beszamol az osztilyozd

értekezleten hozott dontésekrdl az intézmény neveldtestiiletének.

Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo
értekezleten hozott dontésekre egyéb kérdésekben a neveldtestiileti dontésekre

vonatkoz6 szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.
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Az intézményi nevelOtestiilet vizsgahalasztds engedélyezésére vonatkozd
jogkorét az intézményvezetd gyakorolja, aki a félévi €és a tanév végi

értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.

XII. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és
maodja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az intézmény fenntartdjaval, valamint
miikodtetdivel. A kapcesolattartas az igazgato feladata.

Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti
szolgalattal ¢és az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatoval, a pedagdgiai szakszolgalatokkal ¢és pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal. A kapcsolattartds az intézmény egészet érintd kérdésekben az
intézményvezetd feladata, a kapcsolattartdsban koézremiikodik az érintett

intézmény ifjusagvédelmi feleldse.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez ¢és
fenntartdsdhoz az intézmény nevelGtestiiletének dontése sziikséges, amely

meghatarozza kapcsolat form4jat és modjat.
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XIII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

XIIL.1. Az intézmény logdja

A kéz egy orszagalmat tart, ami Szent Istvan kiralyra utal. Ez a kirélyi jelkép az

orszagot, foldet és a vilagot jelképezi, a sziv pedig az emberi €let kozpontja.

Unnepeink:

Tanévnyitod szentmise (Veni Sancte), tanévzaro szentmise (Te Deum)
oktober 6. Aradi vértanuk

oktober 23.

advent

Mikulas

karacsony

farsang

keresztitjaras

marcius 15.

anyak napja

Piinkosd
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XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

A gyermekekkel, tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhat6 magatartdsformat, valamint a hazirend ezekkel 6sszefliggd eldirasait a
szorgalmi 1d0 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai és egyeb
foglalkozas soran, iskolai rendezvény el6tt eletkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi 1d6 megkezdésekor,
valamint iskolai rendezvény eldtt az osztalyfonok, tandrai €s egyéb foglalkozason

a foglalkozast tartdo pedagogus kotelessége.

Az intézmény teriiletére — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkdzok és
felszerelések viheték be. A pedagoégus — e szabalyzatban és a hézirendben
meghatarozott védo, ovo elbirasok figyelembevételével — viheti be a

foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A tanul6 az intézményben szamitogépet €s a neveld-oktatd munkdhoz sziikséges

egyéb eszkozt, berendezést csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhat. Pedagogus
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feliigyelete mellett sem hasznalhato olyan eszk6z, berendezés, amelyet jogszabaly

vagy az eszkodz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tandéran és egyéb foglalkozason a foglalkozast tartd pedagdgus, orakozi
sziinetekben és iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogus
felelds a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa kiilon megallapodés

szerint torténik az alabbi teriileteken:

— fogaszat, évente 2 alkalommal

— belgyogyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal

— tanulok fizikai allapotanak mérése évente 1 alkalommal

— palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata

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

— kotelezo védooltas

A kotelezé véddoltasok idOpontjarodl a sziildket tajékoztatni kell az ellendrzén

keresztiil. A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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XV. Rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok

Tz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuloi baleset, illetve
munkabaleset esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a

sziikséges teenddket.

Bombariado6 esetén az épiilet kiliritésére, a gyermekek, tanulok feliigyeletére az

intézmény tlizvédelmi szabalyzatanak eldirasait kell alkalmazni.

Az intézmény tlizvédelmi szabdlyzatdnak, munkavédelmi szabalyzatanak
elkészitése, valamint naprakész allapotban tartdsa az intézményvezetd

kotelessége.

XVI. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. Ebben a
szabalyzatban a Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések
egyseges elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
valo tavolmaradésat a Hazirendben foglaltak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfénok koteles a tanév végéig megdrizni.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

- a szllo eldzetes irasbeli kérelmére engedé€lyt kapott a tavolmaradésra,
- orvosi igazolassal igazolja a tdvolmaradast,

- a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

A késést igazoltnak kell tekinteni, ha:

- méltanyolhato kozlekedési probléma meriil fel,

- a tanulod hibajan kiviili ok miatt torténik a késés (pl. idojaras, baleset stb.).

A sziild a tanitasi naprol vald tavolmaradast sziiloi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elOzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil irasban
kérhet.

A tanév sordn hdrom napig az osztalyfonok, ezen feliil az igazgat6 dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi elomenetelét, magatartdsat, addigi mulasztisainak
mennyiségét €s azok okait.

Versenyeken résztvevd tanulok a szaktanar altal meghatarozott idépontban
mehetnek el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az érintett
osztalyfonokot, az iskolaigazgatdt a versenyzOk nevérdl €s a hidnyzads pontos
idejérdl. A tanulokat be kell irni hianyzonak, de az osztalyfonok tekintse ezt iskola

érdekbol vald tavolmaradasnak.
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A késéseket az osztalyfonok kezeli. A magatartasi jegy kialakitdsdnal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfonok felveszi a kapcsolatot a sziilokkel, a

kollégaival, az ifjasagvédelmi feleldssel.

XVI.1. Az osztalyfonok, az igazgato kotelessége, tankoteles
tanulo esetében

Els6 igazolatlan ora utan a szil6t kell értesiteni telefonon, tajekoztatd flizeten
keresztiil és fel kell hivni a figyelmét a hianyzasok kovetkezményeire.

A tizedik igazolatlan ora utan értesiti a tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes jarasi gyamhivatalt, mint gydmhatdsagot, valamint a gyermekjoléti
szolgalatot is.

A harmincadik igazolatlan 6ra utan az iskola szabalysértési feljelentés formdjaban
tajékoztatja a sziiloi feliigyeleti jogot gyakorlo sziil6k lakohelye szerint illetékes
jarasi hivatalt, mint altaldnos szabalyseértési hatosagot. Ismét tajékoztatja a
gyermekjoléti szolgalatot.

Az otvenedik igazolatlan o6ra utdn a lakohely szerinti jardsi gyamhivatalt kell
¢rtesiteni. A gyamhatosdg kezdeményezi az iskolaztatdsi tamogatas
szlineteltetését.

A nem tankoteles tanulo esetében tiz igazolatlan ora utan a sziil6t kell értesiteni.

Ha az igazolatlan 6rdk szdma eléri a harmincat, akkor megszlinik a tanulo
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jogviszonya, feltéve, ha a kiskora tanul¢ sziileit legalabb két alkalommal, irdsban

figyelmeztette az iskola az igazolatlan mulasztasokrol.

XVI.2. Fegyelmi eljaras célja, szabalyai

Az iskolakban folytatott tanul6i fegyelmi eljardsoknak mindenkor pedagogiai
célja van. A fegyelmi eljaras lefolytatasara, a fegyelmi biintetés megallapitdsara
egyebekben a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény és a nevelési-
oktatasi intézmények muikodésérdl szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

rendelkezéseit kell alkalmazni.

XVI.2.1. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras szabalyai

A Koznevelési torvény 53. §-a szerint a fegyelmi eljarast, egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az 1gazgatd a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint az egyeztetd
eljaras lehetOségeirdl. Tajékoztatni kell a sziiloket az egyeztetd eljaras
lehetdségérdl, hataridot kell megéllapitani. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése
az intézményvezetd kotelessége, az iddpontot is 6 tlizi ki, értesiti az érintett
feleket, kijeloli a helyszint, irdsban megbiz egy pedagdgust az eljaras
lebonyolitasdra (nem lehet visszautasitani csak személyes érintettségre

hivatkozva.)
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Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras, lehetdleg 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.
Az eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, melyet
az érintett felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald. Az eljaras ideje alatt
az érintett osztalykozosségeket lehetdleg nem tajékoztatjuk az ligy részleteirdl.
Ha minden fél beleegyezik, nem kell késziteni jegyzOkonyvet. Az irasbeli
megallapodast nyilvanosséagra lehet hozni.

A harmadik kotelezett szegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megeldzo egyeztetd eljarast mar nem alkalmazza.

XVI.2.2. A fegyelmi eljaras szabalyai:

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és a sziilket személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint az eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl
- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a dontést
jegyzO6konyvezni kell.

- A fegyelmi targyaldson az érintett tanuld, sziilei, a fegyelmi bizottsag tagjai, a
jegyzdkonyvvezetd, tovabba a cél érdekében meghivott személyek vannak jelen.

A meghivott személyek csak bizonyos ideig tartozkodnak benn.
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- Az elkésziilt jegyzokonyvet harom napon beliil el kell kiildeni az intézmény
igazgatojanak, a bizottsdg tagjainak ¢és az ¢érintett tanuld sziileinek. A

jegyzOkonyvet az irattarban meg kell Orizni.

Ha a tanulo a kotelességeit sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet:

- Megrovas,

- §Z1gorl megrovas,

- meghatéarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
- athelyeze€s masik iskolaba,

- kizaras az iskolabol.

Tankdteles tanulo esetében a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés csak akkor
alkalmazhatd, ha rendkiviili vagy ismétl6dd fegyelmi vétség tortént. Ebben az
esetben a sziilo koteles masik iskolat keresni a tanulonak. Ha 15 napon beliil a
sziild nem oldja meg a problémat, a Kormanyhivatal jelol ki iskolat a tanulonak.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtdsat a tanuldo kiilonos
méltanylast érdemld koriilményeire €s az elkovetett cselekmény sulyara

tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheti.
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A fegyelmi eljarasban a kiskori tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanulot
sziildje, torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditadsatdl szamitott harminc napon beliil — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy
a tanuld, a szild az tggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelessegszegest, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilo
nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle ¢és a szakért1 vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbirdldsandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a
tanulo ellen vagy a tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét €s rovid indokolasat.
Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal

elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

[ a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

[ a kotelesseégszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

[] a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
[ a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

[] nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni az ligyben ¢érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.

Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskor tanul6 esetén a
szl is — tudomadsul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito
kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
bilintetést, a biintetés idOtartamat, a felfliggesztését €s az eljarast megindito
kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megallapitasdnak alapjdul szolgald bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén
az elutasitds okat. Fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat

meghozataldnak helyét és idejét, a hatdrozatot hozo aldirdsat és a hivatali
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beosztdsanak megjelolését. Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a
neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a tdrgyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet
egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulod esetén pedig a sziild is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétdl szamitott
tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyu;jtani.
A fegyelmi biintetést megallapitod hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoka
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoka fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A
felterjesztéssel egylitt az {igy valamennyi iratidt tovabbitani kell, az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a
tanulo altal elkovetett kotelességszeges €rintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoka fegyelmi hatarozat
meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy
szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a
tanul6 €s kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen

bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a
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masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdéja megallapitja a kizarési

ok fennallasat.

Karokozas kovetkezményei

Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd, a telephely vezetdje
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a feliigyeletét ellatd személyét

megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziilojét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A t4jékoztatdssal egyidejlileg a szilét fel kell szolitani az okozott kar

megtéritésere.

XVI1.2.3.Az intézménybe jelentkez6 gyermek, tanulo felvétele

A koznevelési intézménybe felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és
az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl €s az atvételrdl az intézmény

1gazgatdja dont.

A leendo elsé osztalyosok beiskolazasa
A leendd elsé osztalyosok beiskolazasat az intézményvezetd a fenntartoval

egyeztetve veégzi.
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A felvétel szempontjai

- iskolaérettség irdsos igazolasa,

- testvére mar az iskolankba jar,

- a csalad az egyhazkozséghez tartozik,

- keresztény csaladbodl szarmazik,

- elfogadjéak iskolank Pedagdgiai programjat, nevelési elveit, értékrend;jét,

szabalyait.

A leendd elsé osztilyosoknak a tanév soran tobb alkalommal foglakozasokat
tartunk, melyek segitenek a kolcsonds megismerkedést, megkonnyitik az
iskolavarast, a beilleszkedést. A sziilokkel elbeszélgetiink.

A gyerekek felvételérdl minden esetben az iskola igazgatoja dont.

Az elsé osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott €v

augusztus 31. napjaig betoltse a 6. életévét.

A beiratkozaskor be kell mutatni
[1 a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott

személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt,
1 a gyermek felvételét javasolod dvodai szakvéleményt,
[ szlikség esetén a szakertdi bizottsag véleményeét,

[J a szild személyi igazolvanyat,
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Mas telepiilésrdl, akkor vesziink fel tanuldt, ha kifejezetten katolikus iskolat

keresve szeretnék beiratni a gyermeket.

A gyermek, tanulo jogviszonyanak megsziinése

Az iskolai jogviszony megsziinik:

[] amennyiben masik iskoléba irattak be

[J tanulményait kozépfokl intézményben folytatja

[ tankoteles tanuld kivételével annak a tanulonak, aki egy tanitasi éven beliil

igazolatlanul harminc tanitasi 6ranal tobbet mulaszt.

Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal mikodik. Az itt tanuld didkok kozépfoka
intézményekben folytatjak tanulmanyaikat.

Minden tanitasi évben sziilo1 értekezleteken tajekoztatjuk a sziiloket az adott év

beiskolazasi rendjérdl.

Atvétel mas intézménybol

Szatymazon a 2.-8. ¢évfolyamokba koriiltekintéen vesziink fel tanulot,
megvizsgalva az okot, amiért iskolat szeretne valtani. Elony, ha rendelkezik
plébanosi ajanléssal, keresztlevéllel, jo tanulmanyi eredménnyel, példas

magatartassal és szorgalommal.
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XVILI. A sziiloi szervezet véleményezési,
egyetértési joga

Az intézmény sziil61 szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Az intézmény sziiloi
szervezete a tanulok nagyobb csoportjat €rintd barmely kérdeésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo
tgyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az intézményi
nevelotestiilet értekezletein.

Ha az intézményi iskolaszék egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziil6i
szervezetet egyetértesi jog illeti meg.

a) a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyveknek a tankonyvrendelésbe

torténo felvételekor,

b)a tanév rendjérél sz6ld6 rendeletben nem szerepld versenyekre valo

felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valo felvételekor.
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XVIII. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti
formai és idokeretei

Az intézményben a kovetkezd egyeb foglalkozasok tarthatok

a)differencialt képességfejlesztés — felzarkoztatd, tehetséggondozo, versenyre
felkeészito, felvételi eldkeszitod céllal, egyéni vagy csoportos formaban

b) iranyitott tanulas — a tanulok kovetkezd tanitasi napra vald felkésziilésének
segitése, ellendrzése céljaval, osztalykeretben vagy csoportos formaban,

C) diakkor, szakkor, énekkar — a tanulok Onszervezodésének, onképzésének
tamogatasa céljaval, csoportos forméban;

d) iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas — a mindennapi testmozgas biztositasa
céljaval, csoportos formaban;

e) az intézmény pedagogiai programjaban szerepld, tanitasi orak keretében meg
nem valosithato foglalkozas — kdrnyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis

¢s sport céllal, egy vagy tobb osztaly részvételével.
Egyéni foglalkozas egy-harom tanul6 részvételével szervezheto.
A tanorai és egyeb foglalkozasok megszervezésére egyiittesen az intézménynek

a koznevelési torvény 6. mellékletében meghatarozott idokeret all rendelkezésre,

amely kiegésziil a kovetkezd idOkeretekkel:

6763 Szatymaz, Pet6fi Sandor utca 6.
Telefon/fax: 0662/283 149
E-mail: iskola@szatymaz.hu

Honlap: iskola.szatymaz.hu
48


mailto:iskola@szatymaz.hu
http://www.iskola.szatymaz.hu/

SZMSZ

Szent Istvan

KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
SZATYMAZ

,Caritate et patientia”
Szeretettel és tlirelemmel

a)egyéni foglalkozas keretében megvaldsitott tehetséggondozasra és
felzarkoztatdsra osztalyonként tovabbi heti egy-egy ora biztositott a
koznevelési torvény 6. mellékletében meghatarozott idokeret felett,

b) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség vagy sajatos nevelési igény
miatt a szakértéi bizottsag véleménye alapjan, vagy siulyos betegség miatt
magantanuloként tanulmanyokat folytatok egyéni foglalkozas keretében
torténd felkészitésére tanulonként az osztalyok heti idékeretén feliil atlag heti
tiz ora all rendelkezésre, az idOkeret az egyes hetek ¢és tanulok kozott

atcsoportosithato.

XIX. A diak-6nkormanyzati szerv, a
diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

Az intézmény didkjai sajat dontésiik alapjan intézményi didk-onkormanyzati
szervet hozhatnak Iétre. Egy intézményben csak egy didk-onkormanyzat
mitkddhet.

Az intézményi didk-onkorményzat dont miikodési rendjérol, munkaprogramjarol,
elndkének ¢és tisztségviseldinek megvalasztasarol. Az intézményi didk-
onkormanyzati szerv munkdjat diakonkorményzatot segitd pedagogus segiti, aki
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részt vesz a didk-Onkormanyzati szerv {ilésein, koordindlja, segiti, a
didkonkorméanyzat munkajat.

A intézményi didk-Onkorméanyzat az elndke ¢€s tisztségviseldi Gtjan rendszeres
kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, egylttmiikodnek az intézmény
feladatainak megoldasaban.

Az intézményi didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen
hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza a

intézmény mitkodését.

XX. Intézményi alapdokumentumok és belso
szabalyzatok

Az intézmény feladatait az intézmény alapitd okirata hatdrozza meg. Az
intézmény szakmai alapdokumentumdban foglalt feladatok végrehajtasa a
kovetkezd intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

a) szervezeti és miikodési szabalyzat;

b) pedagogiai program;

C) hazirend.

Az intézményi alapdokumentumok elfogadédsa az intézmény neveldtestiiletének

hataskorébe tartozik.
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XXI. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi
rendje
[a koznevelési torvény 43. § (1) bekezdéséhez]

Az adatkezelés és -tovabbitas rendjét az e szabalyzat /1. sz. mellékleteként kiadott

adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az adatkezel€s 1dOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

XXII. Tankonyvkolcsénzés, tankonyvtamogatas,
iskolai tankonyvellatas
[a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. torvény 8. § (8) bekezdéséhez, S/E. -
dhoz és 29. § (3) bekezdéséhez]
Az iskolai tankOnyvrendelést ¢és tankOnyvterjesztést tankonyvellatasi

szerzOdés alapjan kell megszervezni. A tankonyvellatasi szerzOdést minden év

januar utols6 munkanapjaig kell megkotni.

A tankonyvterjesztvel az iskoldk tankonyvfelelOsei tartjak a kapcsolatot, és
ellatjdk a 1iskolara haruld feladatokat. A tankonyvfelelds feladatait a
intézményvezetd altal megbizott pedagogus latja el. Az iskolai tankdnyvfeleldsok

¢s a tankOnyvellatas egyes iskolai feladataival megbizott dolgozok dijazasara a
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Konyvtarellatdo altal biztositott keret szolgédl, amelyet az iskoldk kozott a
tankonyvrendelés aranyaban kell felosztani. Ha az iskoldban ezeket a feladatokat

tobb dolgozé végzi, dijazdsukra az intézményvezeto tesz javaslatot.

A tankonyvfelelés gondoskodik arrdl, hogy a tankonyvjegyzék idében alljon
rendelkezésre a iskola neveldtestiilete szamara.

A tankOnyvrendelést a szaktanari igények ¢€s munkakozosségi vélemények
alapjan a tankonyvfelelds késziti el, az intézményvezetd hagyja jova.

A tankOnyvjegyzékben nem szerepld konyvek megvasarlasa a tanulok szamara
nem lehet kotelezo.

A tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatol torténd tankonyv-
kolcsonzes, napkoziben, tanuldészobaban elhelyezett tankonyvek igénybevétele,
hasznalt tankonyvek biztositasa, illetdleg tankonyvek megvasarlasdhoz nyujtott
pénzbeli tamogatds Gtjan — a nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevo
minden normativ tankonyvkedvezményre jogosult tanuld részére a tankonyvek
ingyenesen alljanak rendelkezésre. Az intézményvezetd felel az ingyenes
tankonyvellatas biztositasaért, az erre a célra az intézmény rendelkezésre allo
normativ, kotott felhasznaldsi tdmogatds torvényes ¢és  gazdasagos
felhasznalasaért.

A tankonyveket hirdetményben kozzétett iddszakban, lehetdleg augusztus 20. és
30. kozott kijelolt napokon kapjak meg a tanulok.
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XXIII. Elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok hitelesitése, kezelése

Az elektronikus uton elOallitott papir alapii nyomtatvanyokat az intézmény-
vezetd aldirdsaval és az intézmény bélyegzd-lenyomatival hitelesitve lehet

iktatni, és elhelyezni a intézmény irattaraban.

XXIV.A tanulok egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelése

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdja a tanulok egészségét veszélyeztetd
helyzetet észlel, koteles azonnal megtenni minden lehetséges intézkedést a
kozvetlen veszély elharitasara, ezt kovetden haladéktalanul — személyesen vagy
telefonon — koteles tajékoztatni az intézményvezetot az észlelt veszélyhelyzetrol

¢s a kozvetlen veszély elharitasara tett intézkedéseirol.

Az intézményvezetd a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetrol vald
tudomasszerzése utan haladéktalanul koteles megtenni a kozvetlen veszély

elhéritasdhoz sziikséges intézkedéseket.

Az intézmény-vezetd koteles kivizsgalni a tanulok egészségét veszélyeztetd
helyzet létrejottének koriilményeit, €s a hasonld helyzetek kialakuldsanak

megeldzésére, a veszély elharitdsara megtenni a sziikséges intézkedéseket.
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XXV.A Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola
szervezeti felépitése

Igazgat6

Igazgatohelyettes

Iskolatitkar

Iskolai nevelés, oktatas

Pedagbgusok (als6 tagozatos, matematika,
magyar-mivészetek, nyelvi,
természettudomanyi munkak6zosség)

Diakonkormanyzatot segitd tanar
Konyvtaros tanar
Rendszergazda

Pedagogiai asszisztens
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XXVI. Az iskolai konyvtar szervezeti és mukodési
szabalyzata

1. Az iskolai konyvtaros tanar, tanitd munkdjat a sajat iskolai konyvtari
szervezeti egységet miitkodtetd intézményekben az intézményvezetd feliigyeli. Az
iskolai konyvtari feladatok szakszer(i, torvényes ellatasaért, valamint — az e
feladatokat telepiilési illetdségli konyvtarral k6tott egytlittmitkodési megallapodas
alapjan ellato intézmény esetén — a telepiilési konyvtarral vald kapcsolattartasért
az intézményvezeto felelds.

2. Az intézményi iskolai konyvtar biztositja az intézmény miikodéséhez,
pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz
sziikkséges dokumentumok rendszeres gylijtéset, feltardsat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat, valamint koordinalja az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét.

3. Az iskolai kdnyvtar a nemzeti koznevelésrol sz616 térvényben, a tankonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
sz0l6 16/2013. (II. 28.) EMMI rendeletben, valamint az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban foglalt rendelkezések szerint — tankonyvkolcsonzés
utjdn — részt vesz az intézmény tanuldinak biztositott téritésmentes

tankonyvellatasban.
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4. A konyvtar nyitva tartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik, a nyitva
tartast az intézmény éves munkatervében kell meghatarozni.

5. Az intézményi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo
dokumentum vehet6 fel.

6. Az intézmény iskolai konyvtarat az intézmény tanuldi és alkalmazottai
hasznalhatjadk. Az intézmény pedagoégusai barmely intézmény iskolai
konyvtaranak szolgaltatasait igénybe vehetik.

7. Beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni:

a)név,

b) mas az intézmény allomanyaba tartozo pedagdgus esetén az intézmény neve,
c) tanulok esetén osztaly.

8. A dokumentumok kdélcsonzése a kdlcsonzési nyilvantartasba valo rogzitéssel
torténik. Az atvételt a kolcsonzo aldirasaval kell hitelesiteni.

9. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba
kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-
nyilvantartast kell vezetni.

10. Az intézményi konyvtar szolgéltatasainak biztositasa, a konyvtari allomany
nyilvantartasa, rendezése, ellenérzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros, vagy
az intézményvezeto altal e feladattal megbizott pedagogus feladata. A konyvtaron
kiviil, az intézmény termeiben elhelyezett letéti dllomanyt a konyvtaros évente

egy alkalommal ellendrzi.
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11. A konyvtaros pedagogus neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai
program alapjan végzi. A koOnyvtar-pedagogiai  program  elkészitése,
feliilvizsgalata minden év augusztus 31-ig a konyvtaros pedagogus feladata.

12. Az iskolai konyvtari katalogus szerkesztése, karbantartisa a konyvtaros
pedagogus, vagy az iskolai konyvtar feladatait egylittmiikodési megallapodas
alapjan ellato telepiilési konyvtar feladata. A katalogus szerkesztési szabalyzatot
a Konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

13. A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, a kiilon gyiijtemény
nyilvantartasanak ¢€s hasznalatanak sajatos szabalyait a Konyvtari SZMSZ 5. sz.

mellékletekent kiadott tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

I. Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozé tényezok

Az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei:

Az iskola alaptevékenysége az alapitod okiratban foglaltak szerint.

Az iskolai konyvtar szerepe €s feladatai az iskola pedagdgiai programjaban és

helyi tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasdban

I1. Az allomanyalakitas alapelvei
Az iskolai konyvtaros folyamatos, tervszerli €s ardnyos allomanygyarapitast a

tanulok €s a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.
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Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a gyiijtékorébe tartozé dokumentum
vehetd fel, ajandék utjan is csak a gytijtékorbe tartozd informacidhordozok
keriilhetnek be.

A helyt tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a

legfontosabb.

III. A gyujtokor meghatarozasa

s

crer

kielégitését szolgaldo dokumentumokat soroljuk.

A 16 gyljtokor teriiletei:

Konyvek

segitd altalanos és szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, évkonyv

- Az oktatashoz sziikséges, ill. a konyvtari tijékoztatdé munkét ek,
cimtarak, almanachok, egy- ¢és kétnyelvii szotarak, atlaszok,
kronolégidk, bibliografidk, repertériumok, a konyvtari munka

szakmai, modszertani segédletei.
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- Iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok.

- Pélyavélasztasi atmutatok.

- Munkaeszkozként felhasznalhatd ismeretk6z16 irodalom.

- Hazi és ajanlott olvasmanyok.

- Szépirodalmi gylijteményes miivek, antologiak, szoveggytijtemenyek.

- Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulméanyi versenyekhez,
vetélkeddkhoz, palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

- Az iskola torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok.

- A pedagégusok On- ¢és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a
felkésziilést eldsegitd pedagdgiai szakirodalom €s hatartudomanyai.
Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd értékes
szeépirodalom.

- pedagdgiai folyoiratok,

- modszertani folyoiratok,

- a tananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznéalhato szakfolydiratok,

- a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjtisagi lapok,
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Audiovizualis informaciohordozok

A hely1 oktatdsoz sziikséges av-dokumentumok, beleértve a szamitogépes

informacidhordozokat is.

A mellék gyujtokor teriiletei

nyomtatott és az av-dokumentumokra kiterjesztve

- a tanult tantargyakban valo6 elmélytilést €s a tananyagon tilmutato
tajékozodast segitd dokumentumok,

- a tanitasi ordkhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhaszndlhato

informacidhordozok.

Az iskolai konyvtar gyujtokorébdol kizart dokumentumok

egyetemi €s foiskolai jegyzetek, tankonyvek,

- irodalmi, esztétikai szempontbol értéktelen, kizardlag szorakoztatd
olvasmanyok,

- altudomanyos miivek,

- értéktelen, csak szorakoztatd av-dokumentumok.
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IV. Az iskolai konyvtar gyilijteményjellege

A gyiijtokorbe tartozé dokumentumtipusok

rasos dokumentumtipusok:

- konyv,

- tankonyv, tartos tankonyv, modszertani segédanyag,
- periodika: napilap, hetilap, folyoirat,

- kotta.

Vizualis dokumentumok:
- CD

- hangkazetta.

Audiovizualis dokumentumok:

- videokazetta, DVD

Egyéb informaciohordozok:
- oktatdcsomag,

- szoftverek, CD-ROM

A gylijtés szintje és mélysége (elsddleges meghatarozd tényezd: anyagi

szempont)
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Az iskolai konyvtar a dokumentumok gylijtését erds valogatassal végzi. Fontos,

hogy a tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

Alapszintli szakirodalmat az ismeretek minden teriiletére kiterjedden gytijtjiik.

Kiemelten gyijtendék a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott

olvasmanyok, a munkaltatd eszkozként hasznalatos kiadvanyok.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepld irok, kolték valogatott miivei,

antologiak, szoveggylijtemények gylijtése kap elsObbseget.

Nyelvi elhatarolas
A konyvtar elsOsorban magyar nyelven gyiijti a dokumentumokat, de az
iskoldban tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 segédleteket, a nyelvtudas

szintjének megfeleld gyermekirodalmat valogatva gylijti az adott idegen nyelven.
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V. Részletes gytijtési szabalyok

Ismeretterjeszto irodalom

Valogatassal gyujtjiik:

- alap- és kozépszintii altalanos lexikonokat és enciklopédiakat,

- a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd — alapszinti  szakirdnyu
segédkonyveket,

- a tantargyak alapszintli elmeleti €s torténeti 6sszefoglaloit,

- az intézmény érvényben levd tanterveit, tankonyveit, munkafiizeteit,
feladatlapjait,

- a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi utmutatokat, felvételi
kovetelmeényeket tartalmazo kiadvanyokat,

- az iskola torténetével, névadgjaval foglalkoz6é dokumentumokat.

Szépirodalom

Valogatassal gyujtjiik:

- atfog¢ lirai, prozai és dramai antologiakat,

- ahelyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat,
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a tantargyi program altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerzok
valogatott miiveit, gylijteményes koteteit,

a magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat bemutatd
antologiakat, gylijteményes koteteket,

a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotdsokat,

a tematikus antologiakat,

a gyermek ¢&s ifjusagi regényeket, elbeszélés- €s verseskoteteket,

a tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld irodalmat,
a regényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket,

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi

alkotok muveit.

Pedagoégiai irodalom

Gyilijteni kell:

az alapvetd pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat,

a tehetséggondozas és a felzarkdztatas modszertani irodalmat,

a miiveltségteriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

a tanitason kiviili foglalkozdsok dokumentumait,

az oktatasi intézmények tdjékoztatoit, palyavalasztasi atmutatdkat,
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- az altaldnos pedagdgiai €s tantdrgymodszertani folyoiratokat.

Konyvtari szakirodalom
Valogatassal gyujtjiik:

- a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsanak mddszertani segédleteit

Periodika gyujtemény

Gyiijtiink:

- pedagdgiai folyoiratokat,

- a tananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznéalhato szakfolyoiratokat,

- a helyi tantervben javasolt gyermek és ifjusagi lapokat.

Kottagyiijtemény
Az oktatisban, az énekkari munkdban felhasznalhatdé vagy iinnepekhez

kapcsolodo énekes és hangszeres zenemiivek kottait gytijtjuk.

Audiovizualis gyijtemény
A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges av-dokumentumok, szamitogépes

informacidhordozok gytiijtése a meghatarozo.
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Konyvtarhasznalat szabalyzata

Az intézmények konyvtara nem nyilvanos konyvtar. Gyljteményével,
szolgaltatasaival, eszkdzeivel az iskola igényeit szolgalja, és lehetdséget biztosit
az intézmény tanuloi, tandrai, és egyéb alkalmazottai szdmara, hogy igénybe
vegyek ezeket a szolgaltatasokat, amennyiben a konyvtarhasznalati szabalyokat
elfogadjak ¢és betartjak. Az iskolai konyvtarba a beiratkozds ingyenes, a

szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

I. A konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai

1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével €s szolgaltatasaival
az 1iskoldban foly6o oktaté-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a
konyvtarhasznalok szdmadra lehetévé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos
helyben hasznalatat. Az osztilyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az
osztalytonokok, szaktanarok a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett titemterv
szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

- kézikdnyvtari allomanyrész;

- kiilon gylijtemények (pl. folyoiratok).
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A csak helyben haszndlhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zardsa €s nyitdsa

kozotti idore a tanuldk is kikolecsonodzhetik.

2. Kolcsonzés

A konyvtarbol  barmely  dokumentumot csak a  kOnyvtaros-tanar
tudtaval/kozremiikodésével lehet kivinni. Dokumentumokat kdlcsondzni csak a
kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A kolcsonzesi nyilvantartas
szamitogéppel torténik (SZIREN-program).

Az olvasdk szama, az allomany nagysdga, valamint a kolcsonzési fegyelem
mindsége alapjan az iskolai konyvtarbol a tanulok egy-egy alkalommal max. 3
konyvet kolcsondzhetnek 1 honapos iddtartamra. A pedagdgusok a
dokumentumokat a sziikséges i1dore (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetik. A
korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek
mindenki szamara a sziikséges iddétartamra (legfeljebb egy tanévre)
kolcsonozhetok.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott
mas mivel potolni, illetve az értékét megtériteni. A tanitasi év végén, illetve az

iskolabdl torténd végleges tdvozas elott a konyvtari tartozdsokat rendezni kell.
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3. T4ajékoztatas, informacidszolgaltatas

A konyvtaros informacioszolgaltatast nyajt a tanitds-tanulds folyamatdban
felmeriilt problémdk megoldasahoz, valamint a konyvtari rendszerrdl ¢és
szolgaltatasairol.

Az informacioszolgaltatas alapja:

- a konyvtar sajat gylijteménye

- mas konyvtarak adatbazisai

I1. A konyvtari viselkedés szabalyai

A konyvtar az elmélyiilt, csendes kutatomunka helye. Ez mindenkit6l megfeleld
magatartast kovetel. Az iskolai konyvtarban olvasok kizardlag a konyvtaros
jelenlétében tartézkodhatnak. A konyvtarban folyd munkahoz sziikséges a csend
megtartasa. A kabatokat és taskdkat nem szabad a polcok kozé vinni. A

mobiltelefont csak kikapcsolva lehet behozni.

I11. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- T4jékoztatd szolgalat keretében eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai
hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai €s ténybeli adatszolgaltatast
nyujt.

- Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonbozé versenyekhez sziikséges

irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nalld irodalomkutatést is végez.
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- Kozremiikddik a konyvtarhaszndlatra épiild tanitdsi ordk eldkészitésében,
megtartasaban.

- Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben,
tanuldszobdban, stb. A letéti Allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén
adjak vissza a megbizott tandrok, akik az atvett dokumentumokért anyagi

feleldsséggel tartoznak, és az atvett allomanyt nem kolcsondzhetik.

Minden tanitasi év elején biztositja a 9. évfolyam minden osztalyaba jard
didkjanak, hogy a koOnyvtaros-tanar vezetésével megismerkedhessen a
konyvtarhasznalat médozataival, szabélyaival, szolgaltatasaival.

A konyvtaros pedagogus munkakori leirasa (iratminta)

Intézmény, (a munkavégzés szokasos helye):

A dolgozo6 neve, munkakore, munkaideje:

Szokasos munkaido beosztasa:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakori feladatok
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Munkgjat az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzata, Pedagogiai
programja, Hazirendje, a munkajara vonatkozd belsé szabalyzatok és jelen
munkakori leiras alapjdn végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott
kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a munka
torvenykonyverol szold 2012. évi 1. térveny, valamint a munkavégzeés tartalmat

¢s szabdlyait meghatarozé egyéb jogszabalyok az irdnyadok.

Kiemelt munkakori kotelességei

- A konyvtar gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa
¢s rendelkezésre bocsatasa.

- T4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol.

- Az intézmény pedagdgiai programja €s a konyvtaros pedagdgus altal a tanévre
készitett konyvtar-pedagogiai program szerinti tanorai foglalkozasok tartasa

- A konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak
biztositasa, pedagogiai feliigyelete

- A konyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, kolcsonzése, beleértve a
tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését,

- A konyvtari katalogus szerkesztése, karbantartéasa.

- A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a
tanora, foglalkozas megkezdése eldtt legalabb 10 perccel, egyéb esetben tligyeleti

beosztasa, illetve az igazgatd utasitdsa szerint.
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- Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud megjelenni,
akadalyoztatasat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgatonak telefonon, legkésébb a
munka megkezdése eldtt 15 perccel.

- A munkaidejének teljesitésérdl vezetett jelenléti ivet és a tanitasi id6keretének
teljesitésérdl vezetett nyilvantartast a targyhot kovetd honap 3. napjaig leadja a
személyzeti-munkaiigyi eloadonak.

- Az intézmény SZMSZ-¢ében és a konyvtari SZMSZ-ben meghatarozott
feladatok elvegzése.

- Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy
helyettese megbizza. Ha a munkavégzés az igazgatd vagy helyettese utasitasara
torténik, a munka elvégzésérdl, annak befejezése utan késedelem nélkiil beszamol

az utasitas kiadojanak.

Titoktartasi kotelezettség

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilé informécidkat,
adatokat koteles megOrizni a vonatkozd torvényeknek ¢és szabalyozasnak
megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informdacidt illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
szlilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, €¢s annak megsziinése utan, hatarido

nélkil fennmarad.
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Ervényesség: visszavonasig

Zaradek:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztidsa esetén a

dolgozoval szemben hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato.

1. Az allomanyba vétel munkafolyamata
A konyvtari allomanyba vétel menete idobeli sorrendben az aldbbiak szerint

torténik:

1.1. A szamla és a szallitmany osszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett
kiildeménnyel. Ha a szallitmany hidnyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor azt
reklamalni kell, s bevételezni nem szabad. Amennyiben a szdmla (szallitoleveél)
¢s a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumot leltarba kell

venni.
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1.2. Bélyegzés

Az iskolai konyvtar dlloméanyaba tartozé6 minden dokumentumot az iskola altal
hasznalt bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon: konyveknél,
kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany 17. és utolso

szamozott odalat,

Id6szaki kiadvanyoknal a kiils6 boritolapot, audiovizualis dokumentumoknal a

csatolt, rogzitett cimket.

1.3. Nyilvantartasba vetel
A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell, nyilvantartasba venni,
bevezetni a leltarkonyvbe (egyedi szam, datum, a dokumentum adatai — cime,

szerzOje, kiadoja —, darabszam, a beszerzés maodja, értéke).

2. A katalogusszerkesztés szempontjai:

2.1. A kataloguskészités altalanos szabalyai

a) a kataloguskészités az iskolai konyvtéaros feladata,

b) a barmilyen uUton gyarapitott allomanyi konyvekrdl, dokumentumokrol,
ismerethordozokrol informacié a szamitogépes adatbazisban talalhaté (SZIREN-

program).
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2.2. A katalogusszerkesztés elvei
a) a dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok,
miifajok szerint a szdmitogépes rendszer Egyetemes Tizedes Osztalyozas

(ETO) alapjan osztalyozza.

3. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) ¢és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet

megallapitasa.

Az adatokat rogzitd katalogus tartalmazza:

- a raktari jelzetet,

- a bibliografiai leirasi €s besorolasi adatokat,
- az ETO-szakjelzeteket,

- a targyszavakat.

3.1. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait

(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A

leiras forrasa
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mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt

adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozles

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

- (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szadm)

- megjegyzeések

- kotés: ar

- ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A

besorolasi adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
- a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

- cim szerinti melléktétel
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- kOzremukodoi melléktétel

- targyi melléktétel.

3.1.0sztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltarasdnak eszkoze az ETO és a targyszo.

3.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshetOoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat Cutter-szamokkal (betlirendi jel), a szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el (igy biztositjuk a tartalmi elkiilonitést). Az ETO fécsoportjai

alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

3.4. Az iskolai konyvtar katalogusai
A tetelek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 kataldogus (szerzd neve és a mii cime alapjan),

-targyi katalogus (ETO-szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

- elektronikus dokumentumok.
Formdja szerint:

- szamitogépes (SZIREN-program).

6763 Szatymaz, Pet6fi Sandor utca 6.
Telefon/fax: 0662/283 149
E-mail: iskola@szatymaz.hu

Honlap: iskola.szatymaz.hu
76


mailto:iskola@szatymaz.hu
http://www.iskola.szatymaz.hu/

SZMSZ

Szent Istvan

KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
SZATYMAZ

,Caritate et patientia”
Szeretettel és tlirelemmel

Az elektronikus katalogus szolgaltatasai

Az elektronikus katalogus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként
hasznalhat6. Alkalmas az dllomany nyilvantartdsara, feltardsara formai és tartalmi
oldalrél egyarant, az olvas6i adatok és a kolcsonzések nyilvantartasara,
statisztikai adatok (gyarapodas, torlés, allomanyegyseégek alakulasa stb.)

lekérdezésére, a konyvtari allomany ellendrzésére.

Az elektronikus katalogus szerkesztésének szabalyai

A katalogus SZIREN-programmal késziil.

A Kkatalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendé a

katalogusok épitése kozben észlelt hibak azonnali kijavitasa.
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Tankonyvtari szabalyzat

1. Tartos segédeszkoz

- tartalmi szempontbol. A NAT-kompatibilis tankonyvek €s egyéb segédletek. Az
egyéb segédletek lehetnek: helyesirdsi szabalyzat, atlaszok, hatdrozok, idegen
nyelvii iskolai szotarak, szoveg- €s forrasgylijtemények, feladatgylijtemények stb.
- formai szempontbol. flizott, lehetdség szerint kemény fedelli tankonyvek,

segédletek.

2. A tartos segédeszkozt igénybe vevok kore

- A megrendelést kérd, a taneszkozbdl tanitd szaktanarok, illetve a didkok.

- Az iskola tijékoztatja a sziiloket a lehetdség ezen formdajarol, felméri az
igényeket, melyek alapjan a tanulok szdmara kdlcsonzi a tartos hasznalatra szant

dokumentumokat (1-1 pld.).

3. A tartés hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok (a
tovabbiakban segédletek) kezelése:

a) Elhelyezésiik

A tartds hasznalatra szant tankonyvek ¢€s segédletek elhelyezése az dllomany tobbi
részEtdl elkiiloniilten torténik.

Nyilvantartas, kolcsonzés, tajékoztatds
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A tartdés hasznalatra szant segédletek nyilvantartdsa és kolcsonzésbe adésa a

konyvtaron keresztiil torténik. Felelds a konyvtaros-tanar.

A tankonyvtari allomanyt kiilon gytijteményként kezeljiikk és tankonyvtari
cimleltarkdnyvben tartjuk nyilvan.

A tankonyvek ¢€s segédletek atvételét a tanulo alairasaval koteles igazolni.

A konyvtar mikodése €s a feladat idoben torténd elvégzése érdekében a tartds
hasznalatra szant tankonyvek ¢és segédletek kolcsonzésére a tanév elején,

visszaadasara a tanév végén kertil sor.

Az iskola a sziil6k altal irdsban jelzett igények alapjan tanuldi szdmara ingyenesen
kolcsonzi a tankonyveket, tanulasi segédleteket. A dokumentumok az iskola
tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szdndékos rongalas, firkalas,
kiemelés, kivagas, szakadds stb. nélkiil) a tanév végén szankcidk nélkiil
visszaadhatok. Amennyiben a dokumentum tovabbi hasznalatra a kolcsonzo
hib4jabol nem alkalmas (vagy elvész), meg kell fizetni az okozott kart

A téritési dijakkal kapcsolatos tudnivalok

A téritési Osszegek beszedését a konyvtaros-tanar inditja el. A behajthatatlan és a
pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszerli hasznalat sordn

elhasznalodott dokumentumokat intézményvezetoi engedéllyel le kell selejtezni.
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Adatkezelési szabalyzat
l.

Az alkalmazottak adatai

1. A kdznevelési torvény alapjan nyilvantartott
adatok: a) kozalkalmazotti alapnyilvantartas
szerinti adatok; b) pedagogusok esetén tovabba
- oktatasi azonositd szam;

- pedagbgus igazolvany szama;

- jogviszonya id6tartama;

- heti munkaidejének mértéke.

2.Az 1. pontban felsorolt adatokat a igazgatd tekintetében a Szent Gellért

Katolikus Iskolai Fohatosag munkaszervezete kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok — a kdznevelési torvényben meghatarozottak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval
— tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a bir6sdgnak, renddrségnek,

ugyeészsegnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
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kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

.
A gyermekek, tanulok adatai

1. A kbznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas
jogcime €s a tartézkodasra jogositod okirat megnevezese, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye,
telefonszama,

c)a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

da) gyermek oOvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuloi jogviszonyaval
kapcsolatos adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkozo adatok, df) a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok,
dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd
szdma, dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése ¢€s
mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével
kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama, ef) a
tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, eg) évfolyamismétlésre
vonatkoz6 adatok,
eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

2. A gyermek, tanul6 adatai koziil tovabbithatok
a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,

tartozkodasi helye ¢és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének
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ideje, megsziinése, magantanuldéi jogalladsa, mulasztasainak szdma a
tartozkodasdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
ovodahoz, iskoldhoz, felsdoktatdsi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

C)a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
az ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egeszsegligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
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e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az
igénybe vehetd allami tdimogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f)a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a
bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvdnyok nyilvantartasa
celjabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felsdfoku felvételi kérelmeket
nyilvantart6 szervezethez.

h)sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

1) ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

J) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az
¢rintett osztdlyon beliil, a neveldtestiileten beliill, a sziildnek, a
vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzOdés
alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskoldnak,
iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

k) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR

adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
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3. A gyermek ¢és a kiskoru tanulo sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggo
adat k6zolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi,

értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbiralasdhoz €s igazolasahoz sziikségesek. E c€lbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga

Adatkezelés

1. A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban,
hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartési
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld

fejlodéseével Osszefiiggd megbeszélésre.
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2. A pedagogus, a neveld ¢€s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az
intézmény-vezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanuld - mas
vagy sajat magatartdsa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertlt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébkent rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikseges.

3. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében a féigazgatd, az
intézményi adatok tekintetében az intézmeény-vezeto €s — a meghatalmazas keretei
kozott — az altaluk meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanuldt, kiskora tanuld esetén a sziilot is
tajekoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.
Kiskort tanulonak az onkéntes adatszolgaltatdsba torténd bevondsdhoz be kell
szerezni a sziilo engedelyét.

5. Az itézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra
felhasznalhatok, ¢&s statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositasra

alkalmatlan modon atadhatok.

6763 Szatymaz, Pet6fi Sandor utca 6.
Telefon/fax: 0662/283 149
E-mail: iskola@szatymaz.hu

Honlap: iskola.szatymaz.hu
86


mailto:iskola@szatymaz.hu
http://www.iskola.szatymaz.hu/

SZMSZ

Szent Istvan

KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
SZATYMAZ

,Caritate et patientia”
Szeretettel és tlirelemmel

XXVIL A sziiloi panaszok kezelésének
eljarasrendje

1. A szildi panaszok ¢€s bejelentések kezelése az intézmény valamennyi
pedagbdgusanak kotelessége, az intézmény-vezetd felelés a szervezeti ¢€s
mikodési szabalyzatban meghatarozott panaszkezelési rendszer megfeleld
kialakitasaért és mikodeéséért.

2. A sziil61 panaszkezelés célja, hogy a sziilok altal jelzett panaszok kezelésére a
lehetséges legrovidebb 1don belill, az érintettekhez legkdzelebb, az osztily,
csoport, illetve az intézmény szintjén keriiljon sor, ahol a panasz kezeléséhez
sziikséges informaciok €s hataskorok egyarant rendelkezésre allnak.

3. A sziild panaszaval az intézmény valamennyi pedagogusahoz és vezetdjéhez
egyarant fordulhat. A megkeresett pedagdgus, amennyiben rendelkezik a
jelzett probléma megoldasdhoz sziikséges hataskorrel €s illetékességgel,
koteles a jelzett problémat sajat hataskorben, a lehetd legrovidebb 1dén beliil
megoldani. Amennyiben a sziilé a pedagdgus altal felajanlott megoldast nem
fogadja el, akkor a megkeresett pedagogus a sziild kérésére, annak
beleegyezésével feljegyzést készit a bejelentésrdl, amelyet tovabbi ligyintézés
céljabol haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon beliil tovabbit az
osztalyfonoknek, ha a megkeresett pedagogus az osztalyfénok, akkor az

intézmény-vezetdnek.
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4. Amennyiben a megkeresett pedagogus a jelzett probléma megoldasahoz nem
rendelkezik megfeleld hataskorrel, vagy illetékességgel, errdl a tényrdl koteles
a szilot tajekoztatni, tovabba arrdl is, hogy a sziild kérésére feljegyzést
készithet a bejelentésrdl, amelyet tovabbi ligyintézés céljabol haladéktalanul,
de legkésdbb harom munkanapon beliil tovabbit az osztalyfénoknek, ha a
megkeresett pedagdgus az osztalyfonok, akkor az intézmény-vezetonek.

5. A panaszbejelentésrdl késziilt feljegyzésnek tartalmaznia kell a kovetkezdket:

a) A bejelentd sziild nevét, a bejelentéssel érintett gyermeke nevét,
osztalyat, a bejelentés 1dOpontjat.

b) A panasz rovid, tényszer( leirasat.

C) Az irasbeli panaszfelvétel okat: azt, hogy a jelzett problémat a
pedagdgus hataskor vagy illetékesség hidnyaban nem tudja kezelni,
vagy azt, hogy a sziilo a pedagogus altal felajanlott megoldast nem
fogadta el. Utdbbi esetben a pedagogus altal felajanlott megoldast is
rogziteni kell.

d) Annak rogzitését, hogy az irasbeli panaszfelvétel a sziilo kérésére,
annak beleegyezésével tortént, €s a sziild egyetért annak tartalméaval,
tovabba, ha a megkeresett pedagdgus nem az osztalyfonok, akkor
tajekoztatta a sziilét arrol, hogy a bejelentésrdl késziilt feljegyzést
harom munkanapon beliill tovabbitja az osztalyfénoknek, ha a
megkeresett pedagogus az osztadlyfonok, akkor az intézmény-

vezetonek.
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e) A megkeresett pedagogus €s a sziilo alairasat.

6. Az irasban rogzitett panaszt az osztalyfonok nyolc napon beliil sajat
hataskorben kivizsgélja €és a megoldasra vonatkozd irdsban tett javaslataval
egylitt tovabbitja az intézmény-vezetdnek, vagy a kisérdiratban megallapitja
sajat hataskorének, illetékességeének hianyat, €s ezzel tovabbitja az intézmény-
vezetOnek.

/. Amennyiben a panaszbejelentés nem a panaszkezelésben illetékes
intézményhez €rkezik, a panaszt felvevo intézmény vezetdje a felvett panaszt
az ligy valamennyi irataval egyiitt, a féigazgatd egyidejii tdjékoztatasaval,
haladéktalanul tovabbitja az ligyben illetékes intézmény vezetdjének.

8. Az intézmény-vezetd vagy az e feladattal megbizott helyettese az irdsban
rogzitett panaszt az érintett pedagogusok bevonasaval kivizsgalja, a vizsgalat
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

9. Az intézmény-vezetd a panasz rogzitésétdl szamitott harminc napon beliil
irasban t4j¢koztatja a sziilot a panasz targyaban tett intézkedésérol, tovabba
0sszegzd jelentést készit a panasz kezelésérdl, amelyet a bejelentd sziildnek
megkiildott tajékoztatassal egyidejlileg megkiild a foigazgatonak. A sziiléi
panaszkezelésrdl késziilt 6sszegzd jelentés tartalmazza az irasban bejelentett
szll61 panaszt, a panaszfelvétel id6pontjat, a panaszkezelés sordn tett eljarasi
cselekmények ¢és intézkedések felsorolasat, és a szilonek kikiildott

tajekoztatast a panasz targyaban tett intézkedésekrol.
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1. melléklet:

MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Intézményiinkben minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil
megkap, atvételét aldirdsaval 1gazolja. Munkaszervezési okokbdl az
osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el, azért, hogy pusztan az
osztalytonoki feladatok elldtdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése
miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a munkakori leirdst.

Minden munkakdri leirasban szerepel:

- a munkakor megnevezése,

- kozvetlen felettese,

- legfontosabb feladatainak felsorolasa,

- f6bb tevékenységének Osszefoglalasa.

A munkakori leirdsokat évente feliilvizsgaljuk.

1. Igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének

kikérésével.
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Munkéba allasaval az intézmény belsd {igyeire vonatkozoan titoktartdsi
kotelezettséget vallal.

Az igazgatohelyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés,
szervezés, ellendrzés, clemzés, értékelés munkajaban. Munkajat az iskola
tertiletén az intézmény valamennyi vezetdje €s dolgozoja segiti.

Az intézményvezetOt a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel helyettesiti tavollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)
Az igazgatohelyettes feladatai

[J Elkesziti az drarendet, a terem- ¢s az ligyeleti beosztast.

1 Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.

[J Gondoskodik a helyettesitési rend 0sszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.
[] Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érintd tevékenységeket.
[J Gondoskodik a napkdzis pedagdgusok beosztasanak elkészitésérol.

[1 Elkésziti a tanoran kiviili foglalkozasok 1dd- €s terembeosztasat.

[1 Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények,
bemutato tanitasok alkalmabol.

[ Felelés a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért,
lebonyolitasaért, az intézményvezetdi hirdetések kozzétételéért.

[1 Az intézményvezetdvel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola
pedagdgiai munkajat.

[J Tartalmi, mdédszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatdsi kérdéseinek

iranyitasa ¢€s ellendrzése terén.
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[J Felel6s a pedagdgiai munkaval osszefliggd adminisztracido pontos végzéséért
(torzskonyv, naplo).

[0 Figyelemmel kiséri az lgyelet teljesitését, tapasztalatairol beszamol az
intézményvezetdnek.

[] Ellendrzi, elemzi, értékeli:

- a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat,

- a felméréseket, méréseket,

- a tanulo1 mulasztasokat,

- a délutani foglalkozasok rendjét.

) El6késziti az iskolai linnepélyeket, rendezvényeket.

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

[0  Gondoskodik a palydzatok elOkészitésérdl, megirasarol, hataridore
beérkeztetésérol.

[J Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol.

[J Elokésziti a végzds tanulok tovabbtanulasat.

) El6keésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivalokat.

[J Szervezi €s intézi a tanuldk beiratdsat.

[1 Szdmon tartja a tanulokra vonatkozé minden nemii felmentéseket.

[J Megrendeli a nyomtatvanyokat, a napisajtot €s a folyoiratokat.

[ Koézremiikodik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében.

6763 Szatymaz, Pet6fi Sandor utca 6.
Telefon/fax: 0662/283 149
E-mail: iskola@szatymaz.hu
Honlap: iskola.szatymaz.hu
92


mailto:iskola@szatymaz.hu
http://www.iskola.szatymaz.hu/

SZMSZ

Szent Istvan

KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
SZATYMAZ

,Caritate et patientia”
Szeretettel és tlirelemmel

Feladata a tanulményi versenyek gondozésa.

Gondoskodik arr6l, hogy az 0j pedagogusok megismerkedjenek az iskola
kialakult gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkoz6 jogszabalyokkal,
a hazirenddel, az adminisztracios teendokkel.

Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok,
a szeretetteljes, védettséget nyl;to tanar-didk viszony kialakitasaban.

Bels6 tovabbképzéseken eldadokeént, vitainditoként kozremiikodik.

A szakmai munkéhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi
vezetonek.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a
munkakozosseég-vezetd bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését.

Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kirdnduldsokat, taborokat.

A torvényben meghatarozott 6raszamban koteles a végzettségének megfeleld
szaktantargyat tanitani.

Részt vesz az iskola dekoralasaban.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddd feladatok

megoldasat.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd

megbizza.

2. Munkakozosség-vezeto
A munkak6zosség-vezetot az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség

tagjainak javaslata alapjan.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi
kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, felelossége

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkdjaért.

Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkako6zdsség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége felé €s az iskolan kiviil.
Egyitittmiikodik a tobbi munkak6zosség-vezetdvel.

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

Koordindlja az egységes ertékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti
alkalmazasat.

Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értekelésében.
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Osszeallitja a munkatervben meghatarozott hataridéig és a munkakozosség elé
terjeszti elfogadasra az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves munkaprogramjat, arrél, illetve annak teljesitésérol jelentést

ad az intézményvezetdnek.

A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

- a munkakdzOsség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat, a
munkakozosseg celjait, feladatait, specialis tennivaloit, az el6z6 ¢év
tapasztalatainak ~ tikrében, a  munkatervben = meghatarozott  célok
megvalositdsanak  szintereit, a  tehetséggondozéassal, felzarkoztatassal,
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat, a versenyeken valod
részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos tennivaldkat, a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat, a
pedagbdgusok tovabbképzeésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
a munkakozosségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente)
az litemtervet, amely tartalmazza a hatariddket és a felelosoket 1s, a keletkezés
datumat, a munkako6zosség-vezetd nevét, €s aldirdsat. Jovahagyasra javasolja, €s
az igazgatohelyettesnek véleményezve 4atadja a munkakozosség tagjainak
tanmeneteit. Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a
kovetelményrendszernek valdé megfelelést. Errdl negyedévente beszdmol az

1gazgatohelyettesnek. Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és

crcr
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modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatdé foglalkozasokat (tanoérakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat. Figyelemmel Kkiséri a
munkak6zosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestillet szamara,
1gény szerint az intézményvezeto részére a munkakozosség tevékenységeérol.
frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajarol, eredményességérdl,
hatékonysagarol a félévi és ev végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamolo tartalmazza:

- a munkakdzOsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves
munkat, a kitlizott célok megvalositasdnak mérteket, eredményességét, illetve a
nem teljesiilés indokait, a munkakozosségi foglalkozasok témajat, feladatat,
eredményességét, a felmeriilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket,
javaslatokat, a jovO eévre tervezett elképzeléseket, a keletkezés datumat, a
munkakozosség-vezetd nevét, és  alairasat.  Allasfoglalasai, javaslatai,
véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Tamogatja a palyakezdé pedagdégusok munkéjat, fejleszti a munkatarsi
kozosséget. Gondoskodik arr6l, hogy az iskola pedagdgiai programjiban,
SZMSZ-ében foglaltakat. Osszeéllitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény
szamara a felvételi-, osztdlyozo-, javito-, stb. vizsgdk irdsbeli és szobeli
feladatsorait, ezeket értékeli. Részt vesz a varosi, teriileti és katolikus

munkakdzosségi tiléseken, szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken és az ott
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hallottakat ismerteti a munkakozosség tagjaival. A munkakdzOsség-vezetd
feladata a meghirdetett versenyeken vald részvétel Dbiztositasa. Az
intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat. Segiti az iskola
munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat. A fentieken
kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy

helyettese megbizza.

Osztalyfonok

Az osztilyfonokot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfonoki
munkak$z0sség javaslata alapjan. Munkéba allasaval az intézmény belso ligyeire
vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal. Munkajat az intézményi
dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatdsok alapjan
veégzi.

Fobb tevékenységei, felelossége Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek
irdsos dokumentuma az osztalyfénoki tanmenet, melyet a munkatervben
megjelolt idOpontban a munkakdzdsség-vezetOnek véleményezésre atad. Az
intézményvezetd a meghatdrozott szempontoknak megfeleld6 tanmenetet
jovahagyja. Az osztalyfonoki tanmenetben rdgziti az osztalykirandulas és a
tanoran kiviili programok tervezetét.

A tanmenetnek tartalmaznia kell: - az osztalyfonoki 6ra szamat, témajat, céljat,
feladatat, a tanuloi tevékenységeket, illetve a sziikséges eszk6zoket, - az osztalyra

vonatkozo helyzetelemzést, mely az el6z0 évek tapasztalataira ¢épiil, azok
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megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza, - a tanulmanyi kirandulés eddigi és
erre a tanévre tervezett helyszinét 1-8. osztalyig, valamint a tandran kiviili
programok tervezetét (szinhaz-, illetve muzeumlatogatas, kirdndulés, stb.) A
tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolod feljegyzést alairatja a tanulokkal. Minden tanév
els6 hetében ismerteti az osztaly tanuloival €s azok sziileivel a Hazirendet,
gondoskodik annak betartasardl. Tanév elején, illetve az Ujonnan érkezd
tanuloknak kezébe adja az iskola Hazirendjét. Az osztalyfonok osztalya
kozossegeének felelds vezetdje. Segiti a tanulokozosseg kialakulasat.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit, figyelembe
véve a személyiségfejlodés tényezoit.

Részt vesz a havonta esedékes osztalymisén, a heti reggeli kozos imakon.
Koordindlja €s segiti az osztalydban tanitd6 pedagdégusok munkajat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.
Kapcsolatot tart fenn az osztdly Sziiléi kozosségével, a tanuldk életét,
tanulmanyait segitd személyekkel (lelkiatya, pszichologus, logopédus,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars stb.).

Sziilé1 értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. Az ellendrzé Utjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanuldé magatartdsarol, tanulmanyi
eldmenetelérol.

A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szdmara a sziikséges

adatokat hatariddére, pontosan szolgaltatja.
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Gondoskodik a kiilonb6z6 kérddivek, sziiléi nyilatkozatok hataridére valo
visszaérkezeésérdl, hidnytalan osszegylijtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a
palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

FelsO tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanitd kollégak észrevételeit
figyelembe véve minimum negyedévenként a nevelbtestiilet elé terjeszti.

A felévi és év végi osztalyozo értekezletre irdsbeli beszamolot keszit, amelyben
tajekoztatast nynjt:

[ az osztaly kozosségi/tanulmanyi/magatartasi helyzetérol, fejlddésérol,
tennivalokrol,

[ a kitling, illetve jeles tanuldkrol,

[] a bukasok szamarol, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol,

[J a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairdl,

[J a sziild1 értekezletek tapasztalatairdl,

[1 a tovabbtanulas helyzetérol, nyolcadik osztalyban,

] a szakkort munkakrol,

[1 az osztalyprogramokrol. Gondoskodik arrdl, hogy osztalydban minden
tanulonak legyen valamilyen feladata. Munkaval és munkara nevel.

A hetesek, tigyeletesek, feleldsok munkajat osztalyfonoki oran a tanulokkal egytitt

értékeli.
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Havonta egyezteti a naploban ¢és az ellenérzében 1évé érdemjegyeket,
figyelemmel kiséri az ellen6rz6 konyv vezetését, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Az osztalyfOnok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziil6t a tanul6 gyenge
teljesitményérdl — a varhat6 bukas elkeriilése érdekében — az elsd félévben nov.
30-ig, a masodik félévben apr. 30-ig.

Hatériddre, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat
(osztalynapldo naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, havonta dsszesiti a tanul6i hianyzasokat, igazolatlan, illetve
rendszeres hidnyzas esetén megteszi a sziikséges lépeseket, tdjékoztatja az
iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.

Mint osztalyfonok, sajat hatdskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva
indokolt esetben évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztilya
tanulojanak. Tovabbi tavollétet a sziild eldzetes irasbeli kérelme alapjan az
intézményvezetd engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremilikodik a tandran kiviili tevékenységek
megszervezéseben.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.
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Részt vesz az osztalyféonoki munkakozosség munkdjaban, javaslataival,
¢szrevételeivel €s a kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység
eredményességét.

Tandéran kiviili program szervezése esetén elézdleg irdsban leadja az
intézményvezetének a részt vevOk névsorat, a tdvozas és érkezés id6pontjat,
helyszinét €s a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat.

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

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd

vagy helyettese megbizza.

Pedagogus

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkéba alldsaval az intézmény belsé Tligyeire vonatkozoan titoktartési
kotelezettséget vallal.

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése.
Kotelessége, hogy:

[1 neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének

fejlodéserdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg
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minden tdle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

[1 a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek,
tanulo felzarkozasat elOsegitse,

[] segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

[J eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkolesi fejlddesét, a kozosségi egyiittmiitkodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

[J egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi ¢€let értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

[J fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget,
értékrendet és azt a nevelési eszményt, hogy 0Onalld, masokat elfogadni,
megérteni, segiteni képes személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen
igénye a szakmai ¢és vallasi tovabbképzésre,

[ ismerje ¢s alkalmazza az intézmény nevelési programjat,

[1 legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiittmiikodésre,

[J tekintse hivatdsnak munkdjat, ¢letfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

[1 kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveljen,
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[ a sziilét (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

[ a sziil6kkel val6 kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,
[1 a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi
eldirasok betartasdval és betartatdsaval, a vesz€lyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziild — ¢és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

[J a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi meltosagat
¢s jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon,

[ az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatdmunkéjat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenyseget,

[ a Helyi tantervben ¢és a Pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
¢érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan
értékelje a tanulok munkajat,

[1 részt vegyen a szadmara eldirt pedagodgus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

crer

folyamatosan iranyitsa,
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1 a Pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

[ a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatérsaival €és mas
intézményekkel.

[J pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a
fogadoorakon, az iskolai tinnepségeken és az éves Munkaterv szerinti
rendezvényeken,

[ hataridore megszerezze a kotelezo mindsitéseket,

[J hivatasahoz mélt6 magatartast tantsitson,

[] megOrizze a hivatali titkot.

[J személyét, mint a pedagdguskozosseg tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat
¢s személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét
értékeljek és elismerjék,

[1 a Pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

[J a Helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egyiittmiikodve
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkOzoket, ruhazati és mas felszereléseket,

[J hozzdjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi

informaciokhoz,
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[J a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény
Pedagogiai programjanak megalkotasaban, elfogadasdban ¢&s értékelésében,
gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megillet6 jogokat,

[1 szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tjan
gyarapitsa, részt vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢€s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban,

[1 szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,

regionalis és orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkdjaban.

A pedagogus munkarendje

Munkdjat az éves tantargyfelosztds alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek
allapitjak meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodeési
rendjének fliggvényében.

A konkrét napt munkabeosztasok  Osszeallitisandl az  intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
Felkésziilten érkezik az iskoldba, az els6 foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel.
Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdd, illetve befejezd idOpontjat (melyet csengetés jelez) pontosan
betartja.

Az orakozi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet lat el.
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Tanodran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol (szakkor, el0készitd) foglalkozasi tervet készit,
mely tartalmazza a foglalkozas 6raszamat, témadjat, a sziikséges eszkozoket.
Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tdvozas és
érkezés 1d6pontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat
leadja az intézményvezetOnek a titkarsagon.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat Iehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.15 oraig bejelenti az intézmény vezetdjenek
vagy helyettesének.

Minden elére lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az
intézményvezetonek irdsban legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak
az intézményvezetd engedelyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkdzoket az iskolatitkarnak eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon
beliil bejelenti.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

A pedagdgus sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz a reggeli kozds iman, az iskolai szentmiséken. Részt vesz az

intézmeényi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken, az alkalomhoz 1116 61t6zékben.
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A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre,

tiirelemre, toleranciara torekszik, példamutatdé magatartast tanusit.

Egyéb intézményi szabalyok

Pedagdgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogus az altala atvett eszkdozoket megdrzi, tanév végeén azokkal elszamol,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Mobiltelefonon a gyermekek, tanulok korében foglalkozas és tanitasi idoben nem
beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi ¢€letben szokésos figyelmesség
kivételével - ajandékot, kolcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan
dolgozik, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott szempontok szerint
készit el:

[J az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kdvetelmény
rendszert, céljat, feladatat,

[ a tanora/foglalkozas szamat, témajat,

[1 az 0j fogalmakat, ismereteket,

[] a szemléltetd eszkozoket,

[] a koncentraciot,

[ a fejlesztendd kompetencidkat,

[1 a folyamatos ismétlést,
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[ a csoportok helyzetelemzését.

A tanuldk szamara a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa
eldtt irasban eldre jelzi a naploban, beiratja a gyerekek fiizetébe. Az irasbeli
dolgozatokat, felmerd €s témazard feladatlapokat legkésObb a megiratasat kovetod
egy héten beliil kijavitja (magyar: két héten beliil), a tanulok és sziileik szdmara
megtekinthetdve teszi. Elemzi, értekeli a tapasztalatokat, elveégzi a sziikséges
korrekciot.

A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen
vezeti a naploban és az ellendrzoben, azok egyezését havonta megvizsgalja.
Havonta legaldbb egy érdemjegyet ad, amit az ellen6rzébe és a naploba is
bejegyez. (Alsé tagozaton az eldirdsoknak megfeleld évfolyamokon felévente
szovegesen €rtékeli a tanulokat.)

A tanulok flizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Fé¢lévenként minden fiizetet ellendriz (helyesirds javitds minden targybol
javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli. Az als6 tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd oréra kijavitja.

A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.

A délutani tanulési idében biztositja a tanuldk részére a masnapi felkésziilést:

- 0nall6 tanulasra nevel

- szlikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
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- rendszeresen ellenorzi a hazi feladatokat

Segiti az iskola Munkatervében nem rogzitett, év kézben adodé feladatok

megoldasat.

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

helyettese vagy megbizza.
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Legitimacios ¢és ratifikacios zaradék

A nevelotestiilet nyilatkozata

A Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola nevelStestiilete az intézmény
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a 2017. szeptember 0l-jén tartott

értekezletén elfogadta.

.......

hitelesitd nevelotestiileti tag

I. Jegyzokonyv
A Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

a 2017. szeptember 01-jén tartott nevel6testiileti értekezletén 100 %-os egyetértéssel

elfogadta.

hitelesito nevelotestiileti tag
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NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET
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Késziilt: Szent Istviin Katolikus Altaldnos Iskola
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Szatymaz, 2017. szeptember 1.
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,Caritate et patientia”
Szeretettel és tlirelemmel

A Didkonkormanyzat véleménynyilvanitiasa

A Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola didkénkormanyzata a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatot megismerte és véleményezte, a benne foglaltakkal egyetért.

Szatymaz, 2017. szeptember 01.
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DOK képviseldje DOK segitd tanér

A Sziiléi Szervezet véleménynyilvinitisa

A Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziil6i

szervezet (kozosség) megismerte és véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett.
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SZMSZ

Szent Istvan

KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
SZATYMAZ

,Caritate et patientia”
Szeretettel és tlirelemmel

Intézményvezetoi nyilatkozat

A Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Mukadési Szabalyzatat jovahagyom.
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SZMSZ

Szent Istvan

KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
SZATYMAZ

,Caritate et patientia”
Szeretettel és tlirelemmel

Fenntartdi nyilatkozat

A Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat az

intézmény fenntartdja jovahagyta.
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