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I. Bevezeto

I.1. Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti
és eljarasi kérdéseket a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény,
valamint a 20/2012. (VIIL 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol ¢s

a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo EMMI rendelet hatarozza

meg.

I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat meghatarozza

- a muikodés rendjét, ezen beliill a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendjét,

- apedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

- a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel,

- a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

formajat, tovabba a vezetok kozétti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és
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a kepviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendjét,

a vezetok és az iskolaszék, valamint az 6vodai, iskolai, sziiloi szervezet,
kozosseg kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,
a kiilso kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast  biztosito
egeszseégligyi szolgaltatoval vald kapcesolattartast,

az Unnepelyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok &apolasaval
kapcsolatos feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak
rendjét, részt vételét a pedagogusok munkajanak segitésében,

az alapfoku mivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségligyi
feliigyelet €s ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo elodirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast
kérni a Pedagogiail Programrdl,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozOsséget az

SZMSZ véleményezési joggal ruhdzza fel,
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a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo

fegyelmi eljarés részletes szabalyait

az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét,

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

az Intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskoroket, munkakori leiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja,
tovabba a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével Gsszefliggd minden
olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a diakdnkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formdjat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa),

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formait és rendjét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyuld eljarasrendet,

az alapfoku muvészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar
SZMSZ-ét,
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- az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mitkodését garantalod szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo
az intézmény teriletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

1.3. Elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Ezt a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a fenntarto, a Szent Gellért Katolikus
Iskolai Fohatosag hagyja jova.

Az SZMSZ-t a tanulok, sziileik, a pedagogusok és alkalmazottak, valamint mas
érdeklodok munkaidoben az igazgatéi irodaban, egyeébként az intézmény

honlapjan tekinthetik meg.

1.4 Személyi és idébeli hatalya

Jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo szabdlyzatok,
igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanulOjara nézve kotelezo érvényli. A fenntartd jovahagyasaval 1ép hatélyba és

hatarozatlan 1dore szol.
II. Az intézmény altalanos jellemzoi

I1.1.1. A kozoktatasi intézmény jellemzoi

Az intézmény neve: Szent Istvdn Katolikus Altaldnos Iskola
OM azonositéja: 203267

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

Az intézmény tipusa: altaldnos iskola

Az intézmény alapitéja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye

Az alapito okirat szama: 63-20/2017.

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

A fenntarté neve: Szent Gellért Katolikus Iskolai
Fohatosag

A fenntarto székhelye: 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.

A fenntartoi jogokat a Szeged-Csanadi Egyhazmegye megbizasabol a Szent
Gellért Katolikus Iskolai Fohatosag (tovabbiakban SzeGeKIF) gyakorolja.

Neve: Szent Gellért Katolikus Iskolai
Fohatosag (SzeGeKIF)
Székhelye: 6720 Szeged, Aradi vértanik tere 2.

Miikodési engedély szama, kelte: CS-06B/01/4916-10/2017.
A mitkodési engedélyt kiado szerv: Csongrad Megyei Kormanyhivatal

Szegedi Jarasi Hivatala

Az intézmény 6nallo jogi személy. A fenntarto 6nallo gazdalkodassal és
bérgazdalkodassal ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az
intézmeény fenntartojat illeti meg. Képviseletét teljes hataskérben a fenntarto

altal kinevezett igazgatd latja el.
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I1.1.2. Az intézmény alapfeladatai és szakfeladatai
Alapfeladat: Altalanos iskolai nevelés, oktatas
Szakfeladat:

852011 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.
¢vfolyam)

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

562913 Iskolai intézményi étkeztetés (vasarolt szolgaltatas)

855911 Altalanos iskolai napkézi otthonos nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkdézi otthonos nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igény tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulék nappali rendszerti
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszert
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

[1.2. Az intézményi bélyegzok felirata

Hosszi bélyegzo: Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola
6763 Szatymaz, Pet6fi Sandor utca 6.
OM azonosit6:203267
Adoszam:18911510-1-06
Tel./Fax:62/283-149
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Korbélyegzo: Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola

6763 Szatymaz, Petéfi Sandor utca 6.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara jogosultak: az intézményvezetd és
megbizasa alapjan a iskolatitkar, az intézményvezeto-helyettes.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult.

I1.3. Az iskola miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

az alapito okirat

- amikddési engedély

- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- aPedagdgiai Program

- nevelési program

- Helyi Tanterv

- a Hazirend

- az éves munkatery

II1. Az intézmény miikodési rendje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban
allo felnott alkalmazottainak helyi munkarendjét, valamint a tanulok és
gyermekek benntartézkodasi rendjét szabalyozza.

Az intézményben a hivatali id6 hétfotél péntekig 8.00-16.00 oraig tart.
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Tanitasi szilinetekben irodai ligyeletet tartunk, melynek rendjérdl tanévenként

kulon tajékoztatast adunk.

II1. 1. A benntartézkodas rendje

II1.1.1. Gyermekek, tanulok

Az iskola épiilete tanitasi idoben hétfétol péntekig 6.00 o6ratdl 20.00 oraig tart
nyitva.

A tanulok feliigyeletét az iskola 7.00-17.00-ig biztositja.

A tanulok iskolaban tartézkodasara vonatkozd szabalyokat a Hazirend rogziti.
intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes illetve az osztalyfonok engedélyével
hagyhatja el az iskola épuiletét.

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

melyeket zarva tartunk — tanuld csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhat.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az
intézmény vezetoje altal engedélyezett rendezvények kivételevel — zarva kell
tartani. A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre esetenként az intézmény

vezetOje adhat engedélyt.
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A tanitasi szilinetek, tanitas nélkiili munkanapok idopontjat — az adott tanév

rendjérdl kiadott miniszteri rendelet alapjan — az éves munkatervben hatarozzuk

meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg és
azt a szlinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara
hozza. A nyari szlinetben az irodai ligyeletet a fenntartd eldirdsai alapjan kell
megszervezni.

I11.1.2. Alkalmazottak

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

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés szabalyait, a pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési
torvény rogziti.

A koznevelési torvény szerint a ,nevelési-oktatasi intézményben dolgozd
pedagdgus munkaideje a koételezd orakbdl, valamint a neveld, illetve neveld-
oktatd munkaval, vagy a tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal

Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.”

IT1.1.3. Vezetok
Szorgalmi idoben hétfétol péntekig 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézmeényvezetd

¢és/vagy helyettese az iskolaban tartozkodik.
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Igazgato

- Munkanapokon 8.00-16.00 éraig tartozkodik az intézményben (kivétel, ha
hivatalos tigyben mashol képviseli az intézményt)

- Fogadoido: elore egyeztetett idopontban

- Az igazgatd heti kotelezo orait a székhely intézményben tartja meg.

- akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes latja el az tigyeletet.

Igazgatohelyettes
- Munkanapokon 8.00-16.00 oraig tartozkodik az intézményben, kivéve, ha
hivatalos ligyben mashol tartozkodik
- Fogaddidoé: eldre egyezetett idépontban

- Akadalyoztatasa esetén megbizott pedagogus latja el az ligyeletet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése a titkarsagon
torténik 8.00-16.00 kozott.

Pedagogusok

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

A pedagogusok munkarendjét a munkakéri leirasuk, a tantargyfelosztasban,
illetve az orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagogusok napi munkarendjét, az ugyeleti €s helyettesitési rendet az

intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézményvezeto jovahagyasaval.
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A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni,

az elso foglalkozasa el6tt 15 perccel. Tanitas nélkiili munkanapok programjanak
kezdete elott 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagodgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zo nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7.15 oraig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének, helyettesének, hogy a helyettesitésérol
intézkedhessenek.

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

A tanmenettol eltéré tartalmt foglalkozds megtartdsat, a tanora elcserélését
engedélyeztetni kell. A pedagogus kérésére az ,,anyanap” kiadasat az igazgato
biztositja.

A pedagdégusok szamara — kotelezo oraszamon feliili- nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést
az intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetok
meghallgatdasa utan. Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a
pedagogusi jelenlét kotelezo az alkalomhoz ill6 6lto6zékben. _
Tanoéran kivili  foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek ¢és a
diakonkormanyzat altal szervezett programokon, szérakoztatdé programokon
valtakozva a feladat ellatasahoz sziikséges szamu pedagdgus vesz részt az
igazgatd €s igazgatohelyettes koordinalasa alapjan.

A tanitast segitd dolgozok és a technikai dolgozok munkarendjét munkakori

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

[a kéznevelési térveny 70-71. §-ahoz]

- Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben onallo.

- Az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve a
nevelotestiilet, amely a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-
munkakorben, valamint a felsofoka végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak
kozossége. A nevelbtestillet a tdérvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott tigyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol.

- A dolgozd koteles részt venni a munkakori leirasaban megjel6lt
intézmény értekezletein. Az intézményi testiiletek tagjairdl az intézmeény
naprakész nyilvantartast vezet.

- Az intézmény nevelétestiiletének dontési jogkorébe tartozik

a) a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

b) a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

¢) a hazirend és modositasanak elfogadasa;

d) az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

e) az intézmény tanul6i magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

f) az intézmény tanuldinak fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozo-
vizsgara bocsatasa;

g) az intézményi tantargyfelosztas tervezetének vélemenyezése;
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Az intézmény nevelOtestillete az éves munkatervben, illetve a havi
eseménynaptarban meghatarozott idopontokban, ezen feliil sziikség szerint

ulésezik az alabbiak szerint:

a) A tanévnyitod, a félévi és a tanév végi nevelotestiileti értekezletek idopontjat a
tanév rendjéhez igazodva, a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg.

b) A rendszeres munkaértekezletek idopontjat az intézményvezet6 az intézmény
havi esemény naptaraban hatarozza meg.

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

az intézményvezetd hivhat 6ssze sajat dontése alapjan.

- A nevelotestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a

nevelGtestiilet minden tagja szamara kotelezo.

- Az intézményben az [. sz. melléklethen meghatarozott szakmai
munkakozosségek segitik az intézmény pedagdgusainak szakmai
munkajat. Egy pedagdgus tobb szakmai munkak6zosségnek is tagja lehet.
A szakmai munkak6zdsség dont sajat miikédési rendjérdl, munkatervének

elfogadasarol.
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- Az intézményi szakmai munkakozosség vezetdjét az intézményvezetod

bizza meg egy tanévre. Az intézményvezetd a munkakozosség
véleményének kikérésével alakitja ki javaslatat. A munkakozosség
vezetdje felelos az intézményi tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez

nyujtott szakmai, modszertani tamogatas szakszerliségéért

II1.2. A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérol kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.

Az éves munkaterv alapjan késziil el.

A tanév lnnepélyes tanévnyitoval, a Veni Sancte-val kezdodik és a Te
Deummal, a halaadd szentmisével €s linnepélyes tanarzaroval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelotestiilet hatdrozza meg a tanévnyito
értekezleten, amit a Munkatervben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten
dontenek a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol, az iskolai
szintli rendezvények és tinnepélyek, tantestlileti értekezletek tartalmarol és
idépontjardl, a nevelés, tanitas nélkiili munkanapok iddépontjarél, valamint
programjarol, a nevelotestilet jogkorébe tartozé feladatok atruhazasarol,
bizottsagok létrehozasarol, az éves Munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a baleset-megeldzési
eloirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az

elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.
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IV. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A tanulok, pedagégusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kozos

iméakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébol adédéoan a tanulok, alkalmazottak
viselkedésének, megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény
értékrendjét kell tiikroznie. A fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegeés

esetén fegyelmi eljaras indithato.

V. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

Az iskoldban a tanitasi 6rakat a Helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A
tanitasi orak 45 percesek. A tanitasi orak és az egyéb foglalkozasok kozti
sziinetek, valamint a f6étkezésre biztositott hosszabb sziinet rendjét a Hazirend
hatarozza meg.

A tanulasi ido, illetve a szabadidos foglalkozasok idépontja a mindenkori
orarend flggvényében keriil kialakitésra.

Az egyéb foglalkozasokat 16.00 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas

fuggveényében.
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Az iskoldban a tanuldok szamara tobbek kozott az alabbi — az iskola altal

szervezett — tanoran kiviili allando, eseti, illetve id6szakos foglalkozasok

mukodhetnek:

hitéleti programok,

délutani tanulas: napkozi otthon, tanuldszoba,
tehetségfejlesztd, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok
versenyek, vetélkeddk, bemutatok

kirandulasok

muzeumi foglalkozasok

iskolai sportkdr, tdmegsport

helyi kdnyvtar hasznalata

egyeb rendezvények

a Miivelddési Haz rendezvényei

Allando hitéleti programok:

az iskolamisék idépontjai az éves programban keriilnek meghatarozasra

a tanévet kozos, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte,
Te Deum)

hétf6i napokon a tanitas kezdete eldtt a tanulok a hittantanar evangéliumi
idézetét és annak értelmezését hallgatjak, majd ezeket osztalyfénoki oran
feldolgozzak,

adventi hetek

rorate

kozos karacsonyi tinnepség
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- Keresztutjaras

Id6szakos hitéleti programok:
- hiteles, keresztényi lelkiileti el6adok meghivasa hittan, illetve
osztalyfonoki orakra
Délutani tanulas: napkozi, tanuldszoba
A napkozibe, tanuloszobara torténo felvétel a sziil6 kérésére torténik a Hazirend
eldirasai alapjan.
A felvételt az intézmeényvezetd hagyja jova.
A pedagogus csak a sziild elozetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a
gyermeket. A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilé személyes

vagy irasbeli kérelme alapjan térténhet a napkézis neveld engedélyével.
Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

A tehetségtejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok megszervezését
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
A foglalkozasokra valo jelentkezés

- a felzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,

- atanév elején torténik

- egy tanévre szol.
A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részt vételik a

felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok
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megszervezésénél a tanuloi, sziiloi, neveldi igényeket a lehetoségek szerint

figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkedo, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport €s kulturdlis versenyeken
vehetnek részt. A legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo
részt vételre is felkészitjiik. A tanulo felkészitéséért a tanitok, ill. a szaktanarok a

felelosek.

Kirandulasok

A osztalyfonokok a tantervi kovetelmények, a neveldmunka elosegitése
érdekében osztalyaik szamara tanulmanyi kiranduldst szerveznek.

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A
kirandulas tervezett helyét az osztalyfonokok az osztalyfonoki munkaterviikben
rogzitik.

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

vezetojének leadja.

Muzeumi foglalkozasok
Az osztalyfonokok, a szaktandarok a tantervi kovetelmények, a neveldmunka
elosegitése, a szabadiddo hasznos eltoltése érdekében osztalyaik szamara

mazeumi  foglalkozast  szervezhetnek. A kiilonféle  kdzmivelddési
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intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasokon a

tanulok részt vétele — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar —
onkéntes.

A felmeriild koltségeket a sziiloknek fedezni.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan szervezhetd
meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes
engedélyével lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet
allagmegovasardl a rendezvény szervezoje gondoskodik, azért anyagi €s erkdlesi

felelosséggel tartozik.

VI. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati
rendje

Az intézménvhelyiségeinek hasznalata

Az intézményszékhelyén és valamennyi telephelyén a helyiségek hasznaldi
felelosek az épiiletek megovasaért, védelméért. Megdrzik tisztasagat és rendjét.
Betartjak a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyokat. Az
intézmény SZMSZ-ében és Hazi rendjében foglaltakat megismerik €s betartjak,
illetve betartatjak.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit a Hazirendben leirt modon

hasznaljak.
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Az intézmény barmely helyiségét csak elozetes intézményvezetdi engedéllyel

lehet hasznalni, az altala meghatarozott rend szerint.

Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igénylonek bérbe lehet adni. A bérbeadas
feltételeit szerzédés/megallapodas rogziti, melyet mindkét fél alair és elfogadja.
A tanodrai foglalkozasokat nem zavarhatja. A bérbeadas lebonyolitasaért az
intézményvezeto felel.

Nem kérlink bérleti dijat abban az esetekben, ha egyhazkozségiink rendezvenyt,

programot szervez az épuletiink valamelyikében.

Az intézmeényben folytathato reklamtevékenység

Intézményiinkben csak az iskola értékrendjének megfeleld, tanuloknak szo6lo, az
egészséges ¢€letmdddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel,
egyhazi  rendezvényekkel Osszefliggd  reklamtevékenység  folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezeto engedélyével torténhet.
VII. A pedagégiai munka belso ellenorzésének rendje
- A pedagogiai munka belso ellenorzését az intézmény éves munkatervében

meghatarozott ellendrzési terv szerint az intézmény vezetoje és helyettese

végzik, a helyi és intézményi szakmai munkak&zosségek vezetoi segitik.
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- Az intézményvezetd nevelOtestiileti  értekezleten beszdmol a

nevelotestiiletnek az intézményt érintd belso ellendrzés megallapitasairol
¢s a megallapitasok alapjan hozott intézkedéseirol, valamint értékeli azok
veégrehajtasat.

-  pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott

modszerei

a) a haladasi naplo, osztalyozo napld vezetésének tartalmi és formai ellendrzése;

b) a tanmenet tartalmi ellendrzése;

¢) oralatogatas;

d) foglalkozasok megtartasanak formai ellenorzése.

Az ellenorzés szempontjai

a)a haladasi napld, az osztalyozd napld vezetése ¢€s tartalma, a tanmenet
tartalma megfelel-e a pedagdgiai programban, a szervezeti és miikddési
szabalyzatban, a pedagogus munkakéri leirasaban, a hazirendben, egyéb belso

szabalyzatban, vezetoi utasitasban meghatarozott feltételeknek;

b)a tanora vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagdgiai és a

szaktargyra vonatkozo specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek;
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¢) az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elorehaladas megfelel-e

a pedagogus tanmenetének;

d) a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belso
szabalyzatokban, a pedagogus munkakoéri leirdsdban, vezet6i utasitasban

meghatarozott feltételeknek.

Az intézményvezetd az &ltala elrendelt belsd ellendrzés végrehajtasara az e
szabalyzatban foglalt szempontok és modszerek mellett tovabbi ellenorzési

szempontokat és modszereket 1s meghatarozhat.

VII. A belépés és bent tartézkodas rendje, a pedagoégiai feliigyelet

Nyitva tartasi idében az intézményben csak az ott ellatott gyermekek, tanulok €s
az intézmény alkalmazottai tartozkodhatnak kiilon engedély nelkil. Az
intézménybe belépni és bent tartozkodni a nyitva tartasi idon kivil csak az
intézményvezetd engedélyével lehet. Ez aldl kivételt jelentenek az intézmény, a
mukodtetd, illetve a veliik szerzodéses jogviszonyban 4llo szolgéltaté azon
dolgozobi, akiknek az intézménybe belépése €s bent tartézkodasa nyitva tartasi

idon kiviil is munkakori, illetve szerzodéses kotelessége.

Az intézmény pedagogusainak tandrait, foglalkozésait az intézmény mas
pedagogusai szabadon latogathatjak. Kozoktatasi szakértd, szaktanacsado, mas

intézmény pedagoégusa a tanorakat, foglalkozasokat az intézményvezetovel és a
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pedagogussal elore egyeztetett iddpontban latogathatja. Sziilok, mas vendégek a
tanorakat, foglalkozasokat az intézményi Nyilt napokon, illetve az
intézményvezeté engedélyével latogathatjdk. Az intézményi Nyilt napok
idopontjat az intézmény €ves munkatervében tervezi, és a helyben szokésos

modon nyilvanossagra hozza.

Az intézményben tanitasi napokon az els6 6rarendi orat megeldzd gytilekezési
id6 kezdetét6l az utolsod orarendi orat kovetd oOrakdzi sziinet végéig — altalanos
iskolaban 17:00 oraig — a foglalkozasok kozotti sziinetek ideje alatt, tovabba a
foglalkozasok ideje alatt teljes korli pedagogiai feliigyeletet kell biztositani. Az
ligyeletes nevelo koteles a rabizott éplilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan
a gyermekek tanulék magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat biztositani. A pedagdgiai
felligyelet megszervezésérol, ellatasarol és ellenérzésérdl az intézményvezetd

gondoskodik.

A foglalkozasok kozotti sziinetekben a pedagdgiai feligyeletet ellato tigyeletes
nevelok teendoiket az intézmény éves munkatervében meghatarozott beosztas

szerint végzik.

A tanorak és az egyeéb foglalkozasok ideje alatt a tanulok feliigyeletét a
foglalkozast tartd6 pedagogus latja el. Ha a tanuld nem jelenik meg a
foglalkozason vagy elkésik, tovabba, ha a foglalkozasrol engedély nélkiil

tavozik, a pedagdgus megteszi a hazirendben eloirt intézkedéseket.
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Az iskolai rendezvényeken a tanulok felligyeletét az osztalyfonokok €s az oket

segito, kiilon beosztas szerint iigyeleti teendoket ellaté pedagogusok biztositjak.

VIII. A helyettesités rendje

Az intézményvezetét az intézményvezeté helyettes helyettesitheti. Egyideji
akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezeto-helyettesi feladatokat az intézmény-
vezetd altal kijelolt pedagogus latja el. Ha az intézményvezeté a vezetok
helyettesitését ellatdé pedagdgust nem tudta kijeldlni, akkor ezt a tényt az

iskolatitkar jelzi a fenntartonak, aki gondoskodik a helyettesitésrol.

Az intézményvezetd helyettesitését ellatd pedagogus felel az intézmény
biztonsagos miikodéséért, felelossége, intézkedési jogkdre — az intézmény-
vezetd eltéro irasbeli intézkedésének hianyaban — az intézmény mikdodésével, a
tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld

ugyekre terjed ki.

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

tett intézkedéseirol.

Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat
megtartani, az intézményvezet0 vagy az altala kijeldlt intézményvezetd helyettes

gondoskodik az eseti helyettesitésrol az alabbiak szerint:
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a)a tanart els6sorban azonos szakot tanitd tanarral, tanitot tanitéval kell
helyettesiteni, aki a helyettesitett pedagdgus 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 osztalyban tanité masik pedagogusnak kell orat tartani, aki
ilyenkor sajat szaktargyat tanitja, €s sajat tanmenete szerint koteles a
tananyaggal tovabbhaladni — ebben az esetben a helyettesités Oracserének

minosiil;

¢) egy€b esetben az intézményvezetd gondoskodik a gyermekek, tanulok
pedagogiai feliigyeletérdl, ennek ellatasara az intézmény barmely pedagogusa
beoszthatd, ellatasa az intézmény minden pedagogusanak munkakori

kotelessége.
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IX. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas formaja

Az intézményi sziiléi szervezet az intézménybe jaré gyermekek, tanulok
sziileinek kozossége, sajat dontése alapjan delegal tagokat az intézmény sziil6i
munkakozosségébe.

Az intézményvezetd sziléi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az
intézmény sziiléi munkakozosségét a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl, a
sziiléi értekezletek kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja az intézményi

sziiloi munkakodzdsség elnokét a sziiloi munkakozosség dontését igénylo

kérdésekrol.

X. A nevelotestiilet feladatkiorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasira vonatkozo rendelkezések
Az iskolai nevelotestiilet dontési jogkorét atruhazhatja az osztalyban tanito
tanarok értekezletére (osztalyozd értekezlet) a tanulé magasabb évfolyamra
Iépésének és — jogszabalyban meghatirozott esetben — osztalyzatanak

megallapitasa céljabol.

Az osztdlyozo értekezletet az intézményvezeté vezeti, aki az osztalyozo
¢rtekezletet kovetd nevelotestiileti értekezleten beszamol az osztilyozo

értekezleten hozott dontésekrdl az intézmény nevelétestiiletének.
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Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo

¢rtekezleten hozott dontésekre egyéb kérdésekben a nevelGtestiileti dontésekre

vonatkozo szabalyokat kell megfeleloen alkalmazni.

Az intézményi nevelGtestilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo
jogkorét az intézményvezetd gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi

értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.

XI.A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az intézmény fenntartdjaval, valamint
mukddtetdivel. A kapcsolattartas az igazgato feladata.

Az intézmény jogszabalyban eléirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti
szolgéalattal és az iskola-egészségligyl ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval, a pedagogiai szakszolgalatokkal ¢és pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal. A kapcsolattartas az intézmény egészét érintd kérdésekben az
intézményvezetd feladata, a kapcsolattartasban kozremiikodik az érintett

intézmeény ifjusagvédelmi feleldse.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és
fenntartasdhoz az intézmény nevelétestiiletének dontése sziikséges, amely

meghatarozza kapcsolat formajat és modjat.
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XI1.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval

kapcsolatos feladatok

XIIL.1. Az intézmény logoja

A kéz egy orszagalmat tart, ami Szent Istvan kiralyra utal. Ez a kiralyi jelkép az
orszagot, foldet és a vilagot jelképezi, a sziv pedig az emberi élet kozpontja.

Unnepeink:
- Tanévnyitd szentmise (Veni Sancte), tanévzaré szentmise (Te Deum)
- oktober 6. Aradi vértanuk
- oktober 23.
- advent
- Mikulas
- karacsony
- farsang
- keresztutjaras
- marcius 15.
- anyak napja

- Plinkosd

XIII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A gyermekekkel, tanulokkal az egészségik és testi épségiik védelmére

vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos



SZMSZ

Szent Istvan

KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
SZATYMAZ

(Caritate et patientia”
Szeretettel és tiirelemmel
€s az elvarhaté magatartasformat, valamint a hazirend ezekkel Osszefliggd

eldirasait a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai és
egyéb foglalkozas soran, iskolai rendezvény elott életkoruknak és fejlettségi
szintjiikknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id6
megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény elott az osztalyfonok, tanorai és

egyeb foglalkozason a foglalkozast tartd pedagdgus kotelessége.

Az intézmény teriiletére — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszkozok és
felszerelések vihetok be. A pedagdgus — e szabalyzatban és a hazirendben
meghatarozott védo, ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be a

foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

A tanulo az intézményben szamitogépet és a nevelé-oktatd munkdhoz sziikséges
egyeb eszkozt, berendezést csak pedagogus felligyeletével hasznalhat.
Pedagogus felugyelete mellett sem hasznalhato olyan eszkoz, berendezés,
amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznalati utasitasa

veszélyesnek mindsit.

Tandran ¢és egyeb foglalkozason a foglalkozast tarté pedagdgus, Orakozi
sziinetekben és iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellaté pedagogus
felelos a tliz- és balesetvédelmi eloirasok betartatasaért.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa killon megallapodas

szerint torténik az alabbi tertileteken:
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— fogaszat, évente 2 alkalommal

— belgyogyaszati vizsgalat évente | alkalommal

— tanulok fizikai allapotanak mérése évente 1 alkalommal

— pélyavalasztas elétt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgélata

— a tanuloknak a kérzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi

sziirOvizsgalata évente 2 alkalommal

kotelezo védooltas

A kotelezd véddoltasok idépontjarol a sziiloket tajékoztatni kell az ellendrzon

keresztiil. A sziirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

XIV. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

szilikséges teenddket.
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Bombariado esetén az épiilet kitiritésére, a gyermekek, tanulok feligyeletére az

intézmeény tiizvédelmi szabalyzatanak el6irasait kell alkalmazni.

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

kotelessége.

XV.A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

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

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
vald tavolmaradasat a Hazirendben foglaltak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok koteles a tanév végéig megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

| a sziil6 elozetes irasbeli kérelmeére engedélyt kapott a tavolmaradasra,

| orvosi igazolassal igazolja a tavolmaradast,

| a tanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

A keésést igazoltnak kell tekinteni, ha:

I méltanyolhato kozlekedési probléma mertil fel,

a tanulo hibajan kiviili ok miatt torténik a késés (pl. idojaras, baleset stb.).
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A sziilé a tanitdsi naprol vald tavolmaradast sziiloi igazoldssal utolag nem

igazolhatja. A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irasban
kérhet.

A tanév soran harom napig az osztalyfénok, ezen felill az igazgaté dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

Versenyeken résztvevo tanulok a szaktanar altal meghatarozott idopontban
mehetnek el a tanitasi Orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az érintett
osztalyfonokot, az iskolaigazgatdt a versenyzok nevérdl és a hidnyzas pontos
idejérél. A tanuldkat be kell irni hidnyzonak, de az osztilyfondk tekintse ezt
iskola érdekbol valo tavolmaradasnak.

A késéseket az osztalyfonok kezeli. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfonok felveszi a kapcsolatot a sziilokkel, a
kollégaival, az ifjusagvédelmi feleldssel.

XV.1. Az osztalyfonik, az igazgato kotelessége, tankoteles tanulé esetében
ElsO igazolatlan 6ra utan a sziilot kell értesiteni telefonon, tajékoztatd flizeten
keresztiil és fel kell hivni a figyelmét a hidnyzasok kdvetkezményeire.

A tizedik igazolatlan 6ra utan értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes jarasi gyamhivatalt, mint gyamhatosagot, valamint a

gyermekjoléti szolgalatot is.
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A harmincadik igazolatlan Ora utan az iskola szabalysértési feljelentés

formajaban tajékoztatja a sziiloi feliigyeleti jogot gyakorlo sziillok lakéhelye
szerint illetékes jarasi hivatalt, mint altalanos szabalysértési hatosagot. Ismét
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot.

Az otvenedik igazolatlan ora utan a lakohely szerinti jarasi gyamhivatalt kell
értesiteni. A gyamhatosag kezdeményezi az iskoldztatasi tamogatas
szlineteltetéseét.

A nem tankoételes tanuld esetében tiz igazolatlan ora utdn a sziilot kell értesiteni.
Ha az igazolatlan 6rak szama eléri a harmincat, akkor megsziinik a tanuld
jogviszonya, feltéve, ha a kiskori tanuld sziileit legalabb két alkalommal,
irasban figyelmeztette az iskola az igazolatlan mulasztasokrol.

XV.2. Fegyelmi eljaras célja, szabalyai

Az iskolakban folytatott tanuloi fegyelmi eljarasoknak mindenkor pedagogial
célja van. A fegyelmi eljaras lefolytatasara, a fegyelmi bilintetés megallapitasara
egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény €s a
nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI

rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

XV.2.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras szabalyai

A Koznevelési torvény 53. §-a szerint a fegyelmi eljarast, egyeztetd eljaras
elozheti meg, amelynek célja a kitelességét megszegd tanulo és a sértett tanulo
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosléasa eérdekében.

Az igazgatd a fegyelmi eljaras meginditasat megelozden személyes talalkozo

révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint az



SZMSZ

Szent Istvan

KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
SZATYMAZ

.Caritate et patientia”
Szeretettel és tlirelemmel
egyeztetd eljaras lehetoségeirol. Tajékoztatni kell a sziiloket az egyezteto eljaras

lehetoségérdl,  hataridot kell —megallapitani. Az  egyeztetd eljaras
kezdeményezése az intézményvezetd kotelessége, az idépontot is ¢ tiizi ki,
értesiti az érintett feleket, kijeldli a helyszint, irasban megbiz egy pedagogust az
eljaras lebonyolitasara (nem lehet visszautasitani csak személyes érintettségre
hivatkozva.)

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetOjének arra kell térekednie, hogy
az egyezteto eljaras, lehetoleg 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
Az eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, melyet
az ¢rintett felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala. Az eljaras ideje
alatt az érintett osztalykozosségeket lehetdleg nem tajékoztatjuk az Ugy
részleteir6l. Ha minden fél beleegyezik, nem kell késziteni jegyzokonyvet. Az
irasbeli megallapodast nyilvanossagra lehet hozni.

A harmadik kotelezett szegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a

fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljarast mar nem alkalmazza.

XV.2.2. A fegyelmi eljaras szabalyai:

I A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kveto
30 napon beliil torténik meg.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és a sziiloket személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint az eljaras meginditasarol ¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol
1 A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a

dontést jegyzokonyvezni kell.
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| A fegyelmi targyalason az érintett tanuld, sziilei, a fegyelmi bizottsag tagjai, a
jegyzOkonyvvezetd, tovabba a cél érdekében meghivott személyek vannak jelen.

A meghivott személyek csak bizonyos ideig tartozkodnak benn.

- Az elkésziilt jegyzOkonyvet harom napon beliil el kell kiildeni az intézmény
igazgatOjanak, a bizottsag tagjainak €s az érintett tanuld sziileinek. A

jegyzokonyvet az irattarban meg kell 6rizni.

Ha a tanulo a kotelességeit sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesiil.
A fegyelmi biintetés lehet:
_ megrovas,
| szigorl megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
_ athelyezés masik iskolaba,

kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuld esetében a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés csak akkor
alkalmazhato, ha rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség tortént. Ebben az
esetben a szl koteles masik iskolat keresni a tanulonak. Ha 15 napon beliil a
sziilo nem oldja meg a problémat, a Kormanyhivatal jel6l ki iskolat a tanulénak.
A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds
meltanylast érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara

tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra felfliggesztheti.
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A fegyelmi eljarasban a kiskord tanuld sziiloje mindig részt vehet. A tanulot

sziiloje, torvényes képviseloje képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon belll — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra,
hogy a tanuld, a sziilé az iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal €lhessen.

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

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegendok, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo és a sziilo
nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértoi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kortilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a
tanuld ellen vagy a tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.
Ha az gy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyole
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
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_ a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt

el,
| a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a
sziilld is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast
meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv
megjelolését, a hatarozat szamat €s targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idotartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito
kérelmi jogra val6 utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgéald bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany
esetén az elutasitas okat. Fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat
meghozatalanak helyét és idejét, a hatdrozatot hozé aldirasat és a hivatali
beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevelétestiilet jar el, a hatarozatot a
nevelotestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a

nevelotestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen lévo tagja.
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Az elsofokt hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziilo is

nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az els6fok fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyt;jtani.
A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfoka
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoka fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A
felterjesztéssel egyiitt az ugy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elsofoku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozoé véleményével ellatva.

A fegyelmi Gigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
tanuldnak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit
a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon tal az sem, aki az elsofoki fegyelmi hatarozat
meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy
szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a
tanuld és kiskoru tanuld esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelotestiilet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi
ok fennallasat.

Karokozas kovetkezménvei

Ha az iskolanak a tanulo kart okozott, az intézményvezetd, a telephely vezetdje

koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
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felmérni, és lehetoség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét

megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredmeényérol a tanulot, kiskorti tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul
tajekoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szélitani az

okozott kar megtéritésére.

XV.2.3.Az intézménybe jelentkez6 gyermek, tanuld felvétele

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

A leendo els6 osztalyosok beiskolazasa

A leendd elsd osztalyosok beiskolazasat az intézményvezeto a fenntartoval

egyeztetve vegzi.

A felvétel szempontjai

" iskolaérettség irasos igazolasa,
| testvére mar az iskolankba jar,
a csalad az egyhazkozséghez tartozik,

| keresztény csaladbol szarmazik,
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elfogadjak iskolank Pedagdgiai programjat, nevelési elveit, értekrendjét,

szabalyait.

A leendd elsé osztalyosoknak 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 év
augusztus 31. napjaig betoltse a 6. eletévet.
A beiratkozaskor be kell mutatni
1 a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott
személyi azonositot €s lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyt,
_ a gyermek felvételét javasold ovodai szakvéleményt,
| sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,

a szllo személyi igazolvéanyat,
Mas telepiilésrol, akkor vesziink fel tanulot, ha kifejezetten katolikus iskolat
keresve szeretnék beiratni a gyermeket.
A gyermek, tanulo jogviszonyanak megsziinése
Az iskolai jogviszony megsziinik:

I amennyiben masik iskolaba irattak be
~ tanulmanyait kézépfoku intézményben folytatja

tankoteles tanuld kivételével annak a tanuldnak, aki egy tanitasi éven beliil

igazolatlanul harminc tanitasi érandl tobbet mulaszt.
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Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal mikodik. Az itt tanulé didkok kozépfoku
intézmeényekben folytatjak tanulmanyaikat.
Minden tanitasi évben sziildi értekezleteken tajékoztatjuk a sziiloket az adott év

beiskolazasi rendjéerol.

Atvétel mas intézménybél

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 €s szorgalommal.
XVI. A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joga

Az intézmény sziiloi szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. Az intézmény sziiloi
szervezete a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo
igyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet az intézményi

nevelodtestiilet értekezletein.
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Ha az intézményi iskolaszék egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziildi

szervezetet egyetértési jog illeti meg.
a)a tankonyvjegyzékben nem szereplo tankdnyveknek a tankdnyvrendelésbe

torténo felvételekor,

b)a tanév rendjérol szold rendeletben nem szerepld versenyekre valo

felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valo felvételekor.

XVILI. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokeretei

Az intézményben a kovetkezo egyéb foglalkozasok tarthatok

a)differencialt képességfejlesztés — felzarkoztato, tehetséggondozo, versenyre
felkészito, felvételi elokészitod céllal, egyéni vagy csoportos formaban

b) iranyitott tanulds — a tanulok kovetkezo tanitasi napra valo felkészilésének
segitése, ellenorzése céljaval, osztalykeretben vagy csoportos formaban,

¢) diakkor, szakkor, énekkar — a tanulok Onszervezddésének, onképzésének
tamogatasa céljaval, csoportos formaban;

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

e) az intézmény pedagdgiai programjaban szereplo, tanitasi orak keretében meg
nem valosithatd foglalkozds — kornyezeti nevelési, egészségnevelési,

kulturalis és sport céllal, egy vagy tobb osztaly részvételével.
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Egyéni foglalkozas egy-harom tanulo részvételével szervezheto.

A tandrai ¢s egyeb foglalkozasok megszervezésére egyiittesen az intézménynek
a koznevelési torvény 6. mellékletében meghatarozott idokeret all
rendelkezésre, amely kiegésziil a kovetkez6 idokeretekkel:

a)egyéni foglalkozas keretében megvaldsitott tehetséggondozasra €s
felzarkdztatasra osztalyonként tovabbi heti egy-egy Ora biztositott a
koznevelési torvény 6. mellékletében meghatarozott idokeret felett,

b) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség vagy sajatos nevelési igény
miatt a szakért6i bizottsag véleménye alapjan, vagy stlyos betegség miatt
magantanuloként tanulmanyokat folytatok egyéni foglalkozas kereteben
torténo felkészitésére tanulonként az osztalyok heti idokeretén feliil atlag heti
tiz ora all rendelkezésre, az iddkeret az egyes hetek és tanulok kozott

atcsoportosithato.

XVIII. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az
iskolai vezetok kozotti kapesolattartas formaja és rendje, a

diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény diakjai sajat dontésiik alapjan intézményi didk-onkormanyzati
szervet hozhatnak létre. Egy intézményben csak egy diak-Onkormanyzat

mukddhet.
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Az intézményi didk-6nkormanyzat dont miikodési rendjérol,

munkaprogramjarol, elndkének ¢és tisztségviseldinek megvalasztasardl. Az
intézményi didk-onkormdnyzati szerv munkajat didkdnkormanyzatot segitd
pedagogus segiti, aki részt vesz a diak-Gnkormanyzati szerv tilésein, koordinalja,
segiti, a diakonkormanyzat munkajat.

A intézményi diak-onkormanyzat az elnoke ¢€s tisztségviseloi utjan rendszeres
kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, egyiittmiikédnek az intézmeény
feladatainak megoldasaban.

Az intézményi diakonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen
hasznélhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza a

intézmény mukodését.

XIX. Intézményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok

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

a) szervezeti és mukodési szabalyzat;

b) pedagogiai program;

¢) hazirend.
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Az intézményi alapdokumentumok elfogadasa az intézmény neveldtestiiletének

hataskorébe tartozik.

XX. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

[a koznevelési torvény 43. § (1) bekezdéséhez]

Az adatkezelés és -tovabbitds rendjét az e szabalyzat //. sz. mellékleteként

kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari érzési idot.

XXI. Tankonyvkolesonzés, tankonyvtamogatas, iskolai tankényvellatas

[a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII torvény 8. § (8) bekezdéséhez, 8/E. §-
ahoz és 29. § (3) bekezdéséhez|
Az iskolai tankonyvrendelést és tankOnyvterjesztést tankonyvellatasi
szerz6dés alapjan kell megszervezni. A tankonyvellatasi szerzodést minden év

januar utolsé munkanapjaig kell megkotni.

A tankdnyvterjesztovel az iskolak tankonyvfeleldsei tartjak a kapcsolatot, és

ellatjdk a iskolara harulé feladatokat. A tankonyvfelelos feladatait a
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intézményvezetd altal megbizott pedagogus latja el. Az iskolai

tankonyvfeleldsok és a tankonyvellatds egyes iskolai feladataival megbizott
dolgozok dijazasira a Konyvtarellato altal biztositott keret szolgal, amelyet az
iskolak kozott a tankdnyvrendelés aranyaban kell felosztani. Ha az iskolaban
ezeket a feladatokat tobb dolgoz6 végzi, dijazasukra az intézményvezetd tesz

javaslatot.

A tankonyvfelelés gondoskodik arrdl, hogy a tankdnyvjegyzék idében alljon
rendelkezésre a iskola nevelStestiilete szamara.

A tankoényvrendelést a szaktanari igények és munkakozosségi vélemények
alapjan a tankonyvfelelds késziti el, az intézményvezetd hagyja jova.

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

A tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatdl térténd tankonyv-
kolcsdnzés, napkoziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele,
hasznalt tankdnyvek biztositasa, illetleg tankényvek megvasarlasahoz nyijtott
pénzbeli tAmogatas utjan — a nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevo
minden normativ tankdnyvkedvezményre jogosult tanuld részére a tankonyvek
ingyenesen alljanak rendelkezésre. Az intézményvezetd felel az ingyenes
tankonyvellatas biztositaséért, az erre a célra az intézmény rendelkezésre allo
normativ, kotott felhasznalasi tamogatas torvényes ¢és gazdasagos
felhasznalasaért.

A tankdnyveket hirdetményben kozzétett idoszakban, lehetdleg augusztus 20. €s

30. kozott kijelolt napokon kapjak meg a tanulok.
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XXII. Elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok hitelesitése, kezelése

Az elektronikus Uton eldallitott papir alapii nyomtatvanyokat az intézmény-
vezetd alairdasaval és az intézmény bélyegzo-lenyomataval hitelesitve lehet

iktatni, és elhelyezni a intézmény irattaraban.

XXIIILA tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdja a tanuldk egészségét
veszélyeztetd helyzetet észlel, koteles azonnal megtenni minden lehetséges
intézkedést a kozvetlen veszely elharitasara, ezt kovetden haladéktalanul —
személyesen vagy telefonon — koteles tajékoztatni az intézményvezetét az

észlelt veszélyhelyzetrol és a kozvetlen veszély elhdritasara tett intézkedéseirdl.

Az intézményvezetd a tanulok egészségét veszélyeztetdo helyzetrol valo
tudomasszerzése utan haladéktalanul koteles megtenni a kozvetlen veszély

elharitasahoz sziikséges intézkedéseket.

Az 1ntézmény-vezetd koteles kivizsgalni a tanuldk egészségét veszélyeztetod
helyzet létrejottének koriilményeit, €s a hasonlo helyzetek kialakuldsanak

megelozésére, a veszély elharitasara megtenni a sziikséges intézkedéseket.
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XXIV.A Szent Istvan Katolikus Altaldnos Iskola szervezeti felépitése

lgazgato

lgazgatohelyettes

Iskolartitkar

Iskolai nevelés, oktatis

Pedagogusok (also tagoratos, matematika,
magyar-mivészetek, nyelvi.
termeszettudomanyi munkakdzosség)

Diakdnkormanyzatot segitd tanar
Konyvtaros tanar
Rendszergazda

Pedagdgiai asszisztens
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XXV. Az iskolai konyvtar

szervezeti és mitkodési szabalyzata

3 Az iskolai konyvtaros tanar, tanitd munkajat a sajat iskolai konyvtari
szervezeti egységet mikodteto intézményekben az intézményvezetd felligyeli.
Az iskolai konyvtari feladatok szakszeri, térvényes ellatasaért, valamint — az e
feladatokat  telepiilési illetdségli  konyvtarral — kotétt  egylittmiikodési
megallapodas alapjan ellatd intézmény esetén — a telepiilési konyvtarral valo
kapcsolattartasért az intézmeényvezeto felelos.

2 Az intézményi iskolai kdnyvtar biztositja az intézmény miikddéséhez,
pedagodgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését €s mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat, valamint
koordinalja az intézmény konyvtar-pedagogiai tevekenységeét.

3. Az iskolai kdnyvtar a nemzeti kdznevelésrol szold térvényben, a tankdnyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
sz0l6 16/2013. (1. 28.) EMMI rendeletben, valamint az intézmény szervezeti €s
mukodési szabalyzataban foglalt rendelkezések szerint — tankdnyvkolesonzés
utjan — részt vesz az intézmény tanuldinak biztositott téritésmentes

tankonyvellatasban.

4. A konyvtar nyitva tartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik, a nyitva

tartast az intézmény éves munkatervében kell meghatarozni.



SZMSZ

Szent Istvan

KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
SZATYMAZ

,Caritate et patientia”
Szeretettel és tiirelemmel
5. Az intézményi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékoérébe tartozo

dokumentum veheto fel.

6. Az intézmény iskolai konyvtarat az intézmény tanul6i és alkalmazottai
hasznalhatjak. Az intézmény pedagogusai barmely intézmény iskolai

kényvtaranak szolgaltatasait igénybe vehetik.

7. Beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni:

a)név,

b) mas az intézmény allomanyaba tartozd pedagogus esetén az intézmény neve,

¢) tanulok esetén osztaly.

9. A dokumentumok kolcsonzése a kolcsonzési nyilvantartasba valod

rogzitéssel torténik. Az atvételt a kdlesonzo alairasaval kell hitelesiteni.

10. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba
kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-
nyilvantartast kell vezetni.

11. Az intézményi konyvtar szolgaltatasainak biztositasa, a konyvtari allomany
nyilvantartasa, rendezése, ellendrzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros,

vagy az intézményvezeto altal e feladattal megbizott pedagogus feladata. A
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konyvtaron kivill, az intézmény termeiben elhelyezett letéti allomanyt a

konyvtaros évente egy alkalommal ellendrzi.

12. A konyvtaros pedagogus neveld-oktatd tevékenysegét konyvtar-pedagogiai
program alapjan végzi. A koOnyvtar-pedagogiai  program  elkészitése,

felulvizsgalata minden év augusztus 31-1g a konyvtaros pedagogus feladata.

13. Az iskolai konyvtari katalogus szerkesztése, karbantartdsa a konyvtaros
pedagogus, vagy az iskolai konyvtar feladatait egylittmiikédési megallapodas
alapjan ellato teleptlési konyvtar feladata. A katalégus szerkesztési szabalyzatot
a Konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

/4. A tankdnyveket kiilon gyijteményként kell kezelni, a kiilon gyutjtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a Konyvtari SZMSZ 5. sz.

melléekletekeént kiadott tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.
I. Az iskolai kényvtar gytjtékorét meghatarozo tényezék
Az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei:

Az iskola alaptevékenysége az alapitd okiratban foglaltak szerint.

Az iskolai konyvtar szerepe ¢€s feladatai az iskola pedagdgiai programjéban és
helyi tantervében megfogalmazott célok megvalositasaban

[1. Az allomanyalakitas alapelvei
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Az iskolai kdnyvtaros folyamatos, tervszerll és aranyos allomanygyarapitast a

tanulok €s a pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyUjtokorébe tartozo dokumentum
vehetd fel, ajandék atjan is csak a gyiijtokérbe tartozé informacidhordozok

kertilhetnek be.

A helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a

legfontosabb.

IIL. A gyiijtokor meghatarozasa

F6 gyljtokorbe tartoznak a konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatok

megvalositdsdhoz sziikséges dokumentumok.

s rer

kielégitését szolgald dokumentumokat soroljuk.

A 16 gyujtokor teriiletei:

Konyvek
segito altalanos és szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, évkonyv
- Az oktatashoz sziikséges, ill. a kdnyvtari tajékoztatd munkat ek,

cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvli szotarak, atlaszok,
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kronologidk, bibliografidk, repertoriumok, a konyvtari munka

szakmai, modszertani segédletei.

Iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek,
teladatlapok.

Palyavalasztasi utmutatok.

Munkaeszkdzként felhasznalhaté ismeretkdzlo irodalom.

Hazi és ajanlott olvasmanyok.

Szépirodalmi gylijteményes miivek, antolégidk, széveggyljtemények.

Iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez,

vetélkedokhoz, palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

Az iskola torténetével, €letével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok.

A pedagogusok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a

felkésziilést elosegité pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyai.

Az egyéni mivelodési, szorakozasi igényeket kielégitd értékes

szeépirodalom.
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- pedagogiai folyoiratok,

- modszertani folyoiratok,

- a tananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhato szakfolyoiratok,

- a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapok,

Audiovizualis informaciohordozok

A helyi oktatasoz sziikséges av-dokumentumok, beleértve a szamitogépes

informaciohordozokat is.

A mellék gyiijtokor teriiletei

nyomtatott és az av-dokumentumokra Kiterjesztve

- a tanult tantargyakban valo elmélyiilést €s a tananyagon tulmutatd

tajékozoddst segitd

dokumentumok,

- a tanitasi oOrakhoz koOzvetlenil vagy kozvetve felhasznalhato

informaciohordozok.
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Az iskolai konyvtar gyijtokorébol kizart dokumentumok

egyetemi €s foiskolai jegyzetek, tankonyvek,

- irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizardlag szorakoztatd

olvasmanyok,

- altudomanyos muvek,

- értéktelen, csak szorakoztatd av-dokumentumok.

IV. Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege

A gyiijtokorbe tartoz6 dokumentumtipusok

Irdasos dokumentumtipusok:

konyyv,

tankonyv, tartos tankonyv, modszertani segédanyag,

periodika: napilap, hetilap, folyoirat,

kotta.
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Vizuailis dokumentumok:

- CD

- hangkazetta.

Audiovizualis dokumentumok:
- videokazetta, DVD

Egyéb informaciohordozok:

- oktatocsomag,

- szoftverek, CD-ROM

A gylijtés szintje és mélysége (elsddleges meghatarozd tényezd: anyagi

szempont)

Az iskolai kényvtar a dokumentumok gytijtését eros valogatassal végzi. Fontos,

hogy a tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

Alapszintli szakirodalmat az ismeretek minden teriiletére kiterjedoen gyujtjiik.
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Kiemelten gyljtendok a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott

olvasmanyok, a munkaltato eszkozként hasznalatos kiadvanyok.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepl6 irok, koltok valogatott mivei,

antologiak, szoveggyiijtemények gylijtése kap elsobbséget.

Nyelvi elhatarolas

A konyvtar elsésorban magyar nyelven gylijti a dokumentumokat, de az
iskolaban tanitott nyelvek oktatasdhoz felhasznalhato segédleteket, a nyelvtudas
szintjének megfeleld gyermekirodalmat valogatva gyiijti az adott idegen
nyelven.

V. Részletes gyiijtési szabalyok

Ismeretterjeszté irodalom

Valogatassal gyiijtjiik:

- alap- és kozépszintl dltalanos lexikonokat és enciklopédiakat,

- a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodé — alapszintii  szakiranyu

segédkonyveket,
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- a tantargyak alapszint(i elméleti és torténeti osszefoglaloit,

- az intézmény érvényben levo tanterveit, tankonyveit, munkafiizeteit,

feladatlapjait,

- a tovébbtanulast elGsegité palyavalasztasi utmutatokat, felvételi

kovetelményeket tartalmazé kiadvanyokat,

- az iskola torténetével, névaddjaval foglalkozd dokumentumokat.

Szépirodalom

Valogatassal gyiijtjiik:

- atfogd lirai, prozai €s dramai antologiakat,

- a helyi tantervben meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyokat,

- a tantargyi program altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok

valogatott miiveit, gylijteményes koteteit,

- a magyar és kiilfoldi népkdoltészetet €s meseirodalmat bemutatod

antologidkat, gytijteményes koteteket,
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- anevelési program megvaldsitasahoz sziikseges alkotasokat,

- a tematikus antologidkat,

- a gyermek ¢s ifjusagi regényeket, elbeszélés- és verseskoteteket,

- atanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfelel6 irodalmat,

- aregényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket,

- a kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé kortars magyar és kulfoldi
alkotok miiveit.

Pedagodgiai irodalom

Gyiijteni kell:

az alapvet6 pedagogiai €s pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,

a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok

megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat,

- a tehetséggondozas €s a felzarkdztatas modszertani irodalmat,

- a miveltségteriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,
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- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

. az oktatasi intézmények tajékoztatoit, palyavalasztasi utmutatokat,

. az altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat.

Koényvtari szakirodalom

Valogatassal gyiijtjiik:

- a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsanak modszertani segédleteit

Periodika gyiijtemény
Gyijtiink:

- pedagogial folydiratokat,

- a tananyaghoz kapcsolddod, rendszeresen felhasznalhaté szakfolydiratokat,

- a helyi tantervben javasolt gyermek és ifjusagi lapokat.

Kottagyijtemény

Az oktatasban, az énekkari munkaban felhasznalhatdo vagy unnepekhez

kapcsolodo énekes és hangszeres zenemuvek kottait gytjtjiik.
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Audiovizualis gyiijtemény

A helyl tanterv oktatasahoz sziikséges av-dokumentumok, szamitogepes

informaciohordozok gyujtése a meghatarozo.

Konyvtarhasznalat szabalyzata

Az intézmények koOnyvtara nem nyilvanos konyvtar. Gylijteményével,
szolgaltatasaival, eszkozeivel az iskola igényeit szolgalja, és lehetoséget biztosit
az intézmény tanuloi, tanarai, és egyéb alkalmazottai szamara, hogy igénybe
vegyek ezeket a szolgaltatdsokat, amennyiben a konyvtarhasznalati szabalyokat
elfogadjak ¢és betartjak. Az iskolai konyvtarba a beiratkozas ingyenes, a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

I. A konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai

|. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsodleges feladata, hogy gylijteményével és
szolgaltatasaival az iskolaban folyd oktato-neveld munkat segitse. Ennek
megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes allomanya egyéni
€s csoportos helyben hasznélatat. Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok
részére az osztalytonokok, szaktanarok a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Utemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:
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- kézikonyvtari allomanyrész;
- kiilon gytijtemények (pl. folyéiratok).

A csak helyben hasznéalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa

kozotti 1dore a tanulok is kikdlesdnozhetik.
2. Kolesonzés

A konyvtarbol  barmely dokumentumot csak a  konyvtaros-tanar
tudtaval/kdzremiikdésével lehet kivinni. Dokumentumokat kélcsonozni csak a
kolcsonzési  nyilvantartasban  vald  rogzitéssel szabad. A kdlcsonzési
nyilvantartas szamitogéppel torténik (SZIREN-program).

Az olvasdk szama, az allomany nagysaga, valamint a kolcsonzési fegyelem
mindsége alapjan az iskolai kdnyvtarbdl a tanulok egy-egy alkalommal max. 3
konyvet kélcsondzhetnek 1 honapos idStartamra. A pedagégusok a
dokumentumokat a szitkséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlcsénozhetik. A
korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek
mindenki szdmara a sziikséges idOtartamra (legfeljebb egy tanévre)
kolcsonozhetok.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany)

dokumentumot az olvasd kételes egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar
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altal meghatarozott mas miivel potolni, illetve az értékét megtériteni. A tanitasi

év végen, illetve az iskolabol torténd végleges tavozas eldtt a konyvtari

tartozasokat rendezni kell.

3. Tajékoztatas, informacidszolgaltatas

A konyvtaros informdcidszolgaltatast nyujt a tanitas-tanulds folyamataban
felmeriilt problémak megoldasdhoz, valamint a konyvtari rendszerrol és
szolgaltatasairol.

Az informacidszolgaltatas alapja:

a konyvtar sajat gylijteménye

— mas konyvtarak adatbazisai

II. A konyvtari viselkedés szabalyai

A konyvtar az elmélyiilt, csendes kutatomunka helye. Ez mindenkitol megfelel6
magatartast kdvetel. Az iskolai kdnyvtarban olvasdk kizardlag a konyvtaros
jelenlétében tartozkodhatnak. A konyvtarban folyé munkahoz sziikséges a csend
megtartasa. A kabatokat és taskdkat nem szabad a polcok kdzé vinni. A

mobiltelefont csak kikapcsolva lehet behozni.
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ITIl. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

[ Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és
dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekr6l, bibliografiai és

ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges

irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is

vegez.

Koézremiikodik a konyvtarhasznalatra épiil tanitasi orak elokészitéseében,

megtartasaban.

| Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben,
tanuldszobaban, stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév
végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett dokumentumokert
anyagi felelosséggel tartoznak, ¢&s az atvett dallomanyt nem

kolcsonodzhetik.

Minden tanitasi év elején biztositja a 9. évfolyam minden osztalyaba jaro
didkjanak, hogy a konyvtaros-tanar vezetésével megismerkedhessen a

konyvtarhasznalat modozataival, szabdlyaival, szolgaltatasaival.
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A konyvtaros pedagéogus munkakori leirasa (iratminta)

Intézmény, (a munkavégzés szokasos helye):

A dolgozé neve, munkakore, munkaideje:

Szokasos munkaido beosztasa:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakori feladatok

Munkdjat az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, Pedagogiai
programja, Hazirendje, a munkajara vonatkozo belsé szabalyzatok és jelen
munkakori leiras alapjan végzi. E dokumentumokban nem szabalyozott
kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl szélo 2011. évi CXC. torvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. toérvény, a munka
torvénykonyveérol szolo 2012. évi 1. térvény, valamint a munkavégzés tartalmat

¢s szabalyait meghatarozo egyéb jogszabalyok az iranyadok.
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Kiemelt munkakori kotelességei

— A konyvtar gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, orzése,

gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa.

— Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

— Az intézmény pedagogiai programja és a konyvtaros pedagogus altal a
tanévre készitett konyvtar-pedagogiai program  szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa

— A konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak

biztositasa, pedagogiai feliigyelete

— A konyvtari dokumentumok nyilvantartasba vétele, kolcsonzése, beleértve

a tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzeését,
— A konyvtari katalogus szerkesztése, karbantartasa.
— A munkavégzés helyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik a

tanora, foglalkozas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, egyéb esetben

ligyeleti beosztasa, illetve az igazgato utasitasa szerint.
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— Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt nem tud

megjelenni, akadalyoztatdsat — ha ez lehetséges — jelzi az igazgatonak

telefonon, legkésobb a munka megkezdése elott 15 perccel.

— A munkaidejének teljesitésérol vezetett jelenléti ivet és a tanitasi
idokeretének teljesitésérol vezetett nyilvantartast a targyhot kdveto hénap

3. napjaig leadja a személyzeti-munkatigyi eléadonak.

— Az intézmény SZMSZ-ében és a konyvtari SZMSZ-ben meghatarozott

feladatok elvégzése.

— Koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato 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 munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titoknak mindsiilo
informaciokat, adatokat koteles megorizni a vonatkozo torvényeknek és
szabalyozasnak megfelelden. Hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval €s
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten,

amelyrol a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valé kapcsolattartds soran
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szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony

fennallasatol, és annak megszlinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.
Ervényesség: visszavonasig
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betoltdjére

nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasdnak elmulasztasa esetén a

dolgozoval szemben hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato.

1. Az allomanyba vétel munkafolyamata

A kényvtari allomanyba vétel menete idobeli sorrendben az alabbiak szerint
torténik:

1.1. A szamla és a szallitmany osszehasonlitasa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett

killdeménnyel. Ha a szallitmany hianyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor azt

reklamalni kell, s bevételezni nem szabad. Amennyiben a szamla (szallitolevel)
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és a kuldemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumot leltarba

kell venni.
1.2. Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozo minden dokumentumot az iskola altal
hasznalt bélyegzovel le kell pecsételni az alabbi modon: konyveknél,
kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a kdonyv, kiadvany 17. és utolsé

szamozott odalat,

iddszaki kiadvanyoknal a kiilsé boritdlapot, audiovizualis dokumentumoknal a
csatolt, rogzitett cimkét.

1.3. Nyilvantartasba vétel

A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell, nyilvantartasba venni,

bevezetni a leltarkonyvbe (egyedi szam, datum, a dokumentum adatai — cime,

szerzOje, kiaddja —, darabszam, a beszerzés modja, értéke).
2. A katalégusszerkesztés szempontjai:

2.1. A kataloguskészités altalanos szabalyai
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a) a kataloguskeészités az iskolai konyvtaros feladata,

b) a barmilyen tuton gyarapitott allomanyi konyvekrdl, dokumentumokrol,
ismerethordozokrdl informacio a szamitogépes adatbazisban talalhato (SZIREN-

program).
2.2. A katalogusszerkesztés elvei
a) a dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok,
miifajok szerint a szamitégépes rendszer Egyetemes Tizedes Osztalyozas
(ETO) alapjan osztalyozza.
3. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktan jelzet
megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 katalogus tartalmazza:
| araktari jelzetet,

a bibliografiai leirasi €és besorolasi adatokat,

az ETO-szakjelzeteket,
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_ atargyszavakat.

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

(bibliografiai leiras) €s biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A

leiras forrasa

mindenkor az adott dokumentum. A szabvény értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A

leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzoségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

. megjelen¢si hely: kiadd neve, megjelenés éve
~ oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

I (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések
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. kotés: ar

(1 ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetOséget. A

besorolasi adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
_ cim szerinti melléktétel
T kozremiikodoi melléktétel
| targyi melléktétel.
3.2.0sztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

3.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A

szépirodalmat
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Cutter-szamokkal (betlirendi jel), a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel

latjuk el (igy biztositjuk a tartalmi elklilonitést). Az ETO focsoportjai alapjan
kerlilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

3.4. Az iskolai konyvtar katalégusai

A tételek belso elrendezése szerint:

bettirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan),

'] targyi kataldgus (ETO-szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint:

_ konyyv,

| elektronikus dokumentumok.

Formaja szerint:

« szamitogépes (SZIREN-program).

Az elektronikus katalégus szolgdltatasai
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Az elektronikus katalogus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként

hasznalhatd. Alkalmas az allomany nyilvantartdsara, feltarasara formai ¢s
tartalmi oldalrol egyarant, az

olvasdi adatok és a kolcsonzések nyilvantartasara, statisztikai adatok
(gyarapodas, torlés, alloméanyegységek alakulasa stb.) lekérdezésére, a konyvtari
allomany ellendrzésére.

Az elektronikus katalégus szerkesztésének szabdlyai

A kataldgus SZIREN-programmal késziil.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendd a

katalogusok épitése kozben észlelt hibak azonnali kijavitasa.

Tankonyvtari szabalyzat
1. Tartos segédeszkoz

tartalmi  szempontbél: A NAT-kompatibilis tankdnyvek és egyéb
segédletek. Az egyéb segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat,
atlaszok, hatarozok, idegen nyelvli iskolai szotarak, szoveg- ¢€s

forrasgylijtemények, feladatgyiijtemények stb.

| formai szempontbol: fuzitt, lehetdség szerint kemény fedelii tankdnyvek,

segédletek.
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2. A tartos segédeszkozt igénybe vevok kore

. A megrendelést kéro, a taneszkdzbdl tanitod szaktanarok, illetve a didkok.

| Az iskola tajékoztatja a sziiloket a lehetoség ezen formajarol, felméri az
igényeket, melyek alapjan a tanulok szamara kolcsonzi a tartos

hasznalatra szant dokumentumokat (1-1 pld.).

4. A tartés hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok (a

tovabbiakban segédletek) kezelése:

a) Elhelyezésiik

A tartés hasznalatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany
tobbi részétol elktiloniilten torténik.

) Nyilvantartas, kélesonzés, tajékoztatas

A tartos hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe adasa a

konyvtéron keresztiil torténik. FelelOs a kényvtaros-tanar.

A tankOnyvtari allomanyt kiilon gylijteményként kezeljik és tankonyvtari
cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.

A tankonyvek és segédletek atvételét a tanulo aldirasaval koteles igazolni.
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A kényvtar mitkodése és a feladat idoben torténé elvégzése érdekében a tartos
hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzésére a tanév elején,

visszaadasdra a tanév végen kertil sor.

Az iskola a szilok altal irasban jelzett igények alapjan tanuloi szamara
ingyenesen kolesonzi a tankonyveket, tanulasi segédleteket. A dokumentumok
az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (széandékos rongalas,
firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) a tanév végén szankciok nélkiil
visszaadhatok. Amennyiben a dokumentum tovabbi hasznélatra a kdlcsonzo
hibajabol 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 ¢€s
a pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszerti haszndlat soran

elhasznalodott dokumentumokat intézményvezetoi engedéllyel le kell selejtezni.
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L

Az alkalmazottak adatai

l. A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott
adatok: a) kozalkalmazotti alapnyilvantartas
szerinti adatok; b) pedagogusok esetén

tovabba
"1 oktatasi azonositd szam;
| pedagogus igazolvany szama;
| jogviszonya idétartama;

" heti munkaidejének mérteke.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a foigazgatd tekintetében a Szegedi Kistérség

Tobbceéelu Tarsulasanak munkaszervezete kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok — a koznevelési torvényben meghatarozottak

szerint, a szemelyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval
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— tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birésagnak, rendorségnek,

ligyészségnek, a kozneveléssel osszefliggd igazgatasi tevékenységet veégzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
1.
A gyermekek, tanulék adatai
[. A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald

tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b)sziiloje, torvényes képviseloje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye,

telefonszama,
c)a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d)a gyermek Ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval

kapcsolatos adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok,
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db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényldo gyermekre, tanuldra
vonatkozo adatok, df) a tanuld- és gyermekbalesetre

vonatkozod adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd

szama, dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és

mindsitése, vizsgaadatok,

ec) felnottoktatds esetében az oktatdas munkarendjével
kapcsolatos adatok, ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel

kapcsolatos adatok,
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ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama, ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos
adatok, eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos merés-ertékelés adatai.

2. A gyermek, tanuld adatai koziil tovabbithatok

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje
neve, térvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének
ideje, megsziinése, magantanuldoi jogallasa, mulasztdsainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birosag,
rendorség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi

szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
ovodahoz, iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel

kapcsolatosan az érintett felsooktatasi intézményhez,
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c)a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve,
szloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
az oOvodai, iskolai egészségiigyi dokumenticio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
celjabol az egészsegligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézmeénynek,
d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje,
torvényes képviselje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s

ifjusagvedelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az

igénybe veheto allami tamogatds igénylése céljabol a fenntarto részére,

f)a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatalr a
bizonyitvanyokat nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa
céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettol a felsofoku felvételi kérelmeket

nyilvantart6 szervezethez.
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h)sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségere,

magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat

intézményei és a nevelési-oktatasi intézmeények egymas kozott,

i) ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat
intézmeényeinek, az iskolanak,

j) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatal az
érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten belill, a sziilének, a
vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezojének, a tanuldszerzodeés
alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,

iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

k) didkigazolvanya kiallitasahoz szikséges valamennyi adata a KIR

adatkezeloje, a diakigazolvany elkészitésében kozremikodok részére

3. A gyermek és a kiskoru tanuld sziiljével minden, a gyermekével
osszefliggd adat kozolheto, kivéve ha az adat kozlése silyosan sértené a

gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvéntartja tovabbé azokat az adatokat, amelyek
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsag

elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok,
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amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod

jogosultsaga

Adatkezelés

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kézremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuléval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrol a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E Kkotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo

fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

2. A pedagogus, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazott az
intézmény-vezeté atjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanul6 -
mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

3. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében a fdigazgatd, az

intézményi adatok tekintetében az intézmény-vezetd és — a meghatalmazas
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keretei kozott — az altaluk meghatalmazott vezetdo vagy mas alkalmazott

jogosult.

4. Onkéntes adatszolgéltatds esetén a tanulét, kiskort tanuld esetén a sziilot is
tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Kiskort tanulénak az dnkéntes adatszolgaltatasba torténé bevonasahoz be kell

szerezni a sziilo engedélyét.

5. Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra
felhasznalhatok, ¢és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra

alkalmatlan modon atadhatok.

XXVI. A sziil6i panaszok kezelésének eljarasrendje

. A sziiloi panaszok és bejelentések kezelése az intézmény valamennyi
pedagogusanak kotelessége, az intézmény-vezetd felelés a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott panaszkezelési rendszer megfelelo

kialakitasaért és mukodéséért.

2. A sziiloi panaszkezelés célja, hogy a sziilok altal jelzett panaszok kezelésére
a lehetséges legrovidebb idon beliil, az érintettekhez legkozelebb, az osztaly,
csoport, illetve az intézmény szintjén keriiljon sor, ahol a panasz kezeléséhez

sziikséges informaciok és hataskorok egyarant rendelkezésre allnak.
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3. A sziil6 panaszaval az intézmény valamennyi pedagogusahoz és vezetdjéhez
egyarant fordulhat. A megkeresett pedagogus, amennyiben rendelkezik a
jelzett probléma megoldasahoz sziikséges hataskorrel és illetékességgel,
koteles a jelzett problémat sajat hataskorben, a leheto legrovidebb idon beliil
megoldani. Amennyiben a sziilé a pedagdgus altal felajanlott megoldést nem
fogadja el, akkor a megkeresett pedagdgus a sziilo kérésére, annak
beleegyezesével feljegyzést készit a bejelentésrol, amelyet tovabbi
ugyintézés céljabdl haladéktalanul, de legkésobb harom munkanapon beliil

e ws

akkor az intézmény-vezetonek.

4. Amennyiben a megkeresett pedagogus a jelzett probléma megoldasahoz nem
rendelkezik megfelelo hataskorrel, vagy illetékességgel, errél a tényrol
koteles a sziilot tajékoztatni, tovabba arrdl is, hogy a sziilo kérésére
feljegyzést készithet a bejelentésrol, amelyet tovabbi {ligyintézés céljabol
haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon beliil tovéabbit az
osztalyfonoknek, ha a megkeresett pedagogus az osztalyfonok, akkor az

intézmény-vezetonek.

5. A panaszbejelentésr6l késziilt feljegyzésnek tartalmaznia kell a

kovetkezoket:
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a) A bejelentd sziilo nevét, a bejelentéssel érintett gyermeke nevét,

osztalyat, a bejelentés idopontjat.

b) A panasz rovid, tényszert leirasat.

c) Az irasbeli panaszfelvétel okat: azt, hogy a jelzett problémat a
pedagdgus hataskor vagy illetékesség hianyaban nem tudja kezelni,
vagy azt, hogy a sziilé a pedagogus altal felajanlott megoldast nem
fogadta el. Ut6bbi esetben a pedagdgus altal felajanlott megoldast is
rogziteni kell.

d) Annak rogzitését, hogy az irasbeli panaszfelvétel a sziilé kérésére,
annak beleegyezésével tortént, €s a sziilé egyetért annak tartalmaval,
tovabba, ha a megkeresett pedagogus nem az osztalytéonok, akkor
tajékoztatta a sziilot arrdl, hogy a bejelentésrol késziilt feljegyzést
harom munkanapon beliil tovabbitja az osztalyfonoknek, ha a
megkeresett pedagégus az osztalyfonok, akkor az intézmeny-

vezetonek.
e) A megkeresett pedagdgus és a sziilo alairasat.
6. Az irasban rogzitett panaszt az osztalyfonok nyolc napon beliil sajat

hataskorben kivizsgalja és a megoldasra vonatkozd irasban tett javaslataval

egyltt tovabbitja az intézmény-vezetdnek, vagy a kisérdiratban megallapitja
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sajat hataskorének, illetékességének hianyat, és ezzel tovabbitja az

intézmény-vezetének.

. Amennyiben a panaszbejelentés nem a panaszkezelésben illetékes
intézményhez érkezik, a panaszt felvevo intézmény vezetdje a felvett panaszt
az ligy valamennyi irataval egyiitt, a foigazgatd egyidejl tajékoztatasaval,

haladéktalanul tovabbitja az iigyben illetékes intézmény vezetdjének.

. Az intézmény-vezetd vagy az e feladattal megbizott helyettese az irasban
rogzitett panaszt az €rintett pedagogusok bevonasaval kivizsgalja, a vizsgalat

alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

. Az intézmény-vezetd a panasz rogzitésétol szamitott harminc napon beliil
irdsban tajékoztatja a sziilot a panasz targyaban tett intézkedésérol, tovabba
0sszegzo jelentést készit a panasz kezelésérdl, amelyet a bejelentd sziildnek
megkiildott tajékoztatassal egyidejlileg megkiild a féigazgatonak. A sziildi
panaszkezelésrol késziilt 6sszegz0 jelentés tartalmazza az irasban bejelentett
szllo1 panaszt, a panaszfelvétel idOpontjat, a panaszkezelés soran tett eljarasi
cselekmények és intézkedések felsoroldsat, és a sziilének kikiildott

tajékoztatast a panasz targyaban tett intézkedésekrol.
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L melle'klet:.
MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Intézményiinkben minden munkavallalénak névre szo6lo, feladataihoz szabott
munkakéri leirasa van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil
megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el, azért, hogy pusztan az
osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése
miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a munkakéri leirast.

Minden munkakéri leirasban szerepel:

| a munkakdr megnevezése,

_ kozvetlen felettese,

_ legtontosabb feladatainak felsorolasa,

— fobb tevékenységének Osszefoglalasa.

A munkakori leirasokat évente feliilvizsgaljuk.

1. Igazgatéhelyettes

Az igazgatohelyettest az intézményvezeto bizza meg a fenntarté véleményének
kikérésével.

Munkdba allasaval az intézmény belsd Ugyeire vonatkozéan titoktartasi

kotelezettseéget vallal.
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Az igazgatohelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a

tervezeés, szervezes, ellenorzés, elemzés, értékelés munkajaban. Munkajat az
iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.
Az intézményvezetdt a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti tavollétében. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)
Az igazgatéhelyettes feladatai
' Elkésziti az orarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.
_ Gondoskodik a pedagogusok napi beosztasanak elkészitésérol.
— Gondoskodik a helyettesitési rend osszeallitasarodl, a helyettesek beallitasarol.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érintd tevékenységeket.

_ Gondoskodik a napkozis pedagogusok beosztasanak elkészitésérol.
— Elkésziti a tanoran kivuli foglalkozasok id6- és terembeosztasat.

Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények,
bemutato tanitasok alkalmabdl.

Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéseert,
lebonyolitasaért, az intézményvezetoi hirdetések kbzzétételéért.

Az intézményvezetovel egyetértésben iranyitja és ellenérzi az iskola
pedagdgiai munkajat.
" Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek
irdnyitasa és ellendrzése terén.

Felelos a pedagogiai munkdval 6sszefliggd adminisztracié pontos végzéséért

(torzskonyv, naplo).
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Figyelemmel kiséri az tligyelet teljesitését, tapasztalatairél beszamol az

intézményvezetonek.
U1 Ellendrzi, elemzi, értékeli:
- a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat,
- a felméreseket, méreseket,
- a tanulo1 mulasztasokat,
- a délutani foglalkozasok rendjét.

Elokésziti az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket.
— Nyomon koéveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos
tennivalokat, hataridoket.
 Gondoskodik a palyazatok elokészitésérél, megirasarol, hataridore
beérkeztetésérol.
_ Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérol.

Elokésziti a végzos tanuldk tovabbtanulasat.
"1 Elokésziti a leend6 elsos tanuldk felvételével kapesolatos tennivalokat.

' Szervezi €s intézi a tanulok beiratasat.

| Szamon tartja a tanulokra vonatkozo minden nemii felmentéseket.
_| Megrendeli a nyomtatvanyokat, a napisajtot és a folyoiratokat.

Kozremiikodik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében.

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.
Gondoskodik arrol, hogy az Gj pedagogusok megismerkedjenek az iskola
kialakult  gyakorlataval, = hagyomanyaival, az  iskolara  vonatkozd

jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracios teendokkel.
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Segiti a nevelétestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorldsaban,

pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozremikddik az egységes nevelési kovetelmények ¢és eljarasok,
a szeretetteljes, védettséget nyujto tanar-diak viszony kialakitasaban.

Bels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditéként kdzremiikodik.

A szakmai munkahoz sziikséges eszk0zOk beszerzésére javaslatot tesz a
gazdasagi vezetonek.

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

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését.

Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kirandulasokat, taborokat.

A torvényben meghatarozott oraszamban 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 adodo feladatok
megoldasat.

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

2. Munkakozosség-vezeto
A munkak(zosség-vezetot az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség

tagjainak javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belsé Ugyeire vonatkozoan titoktartasi

kotelezettséget vallal.
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Fobb tevékenységei, felelossége

Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelos a munkako6zosség szakmai
munkajaért.

Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai €s az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kivil.
Egytittmiikddik a tobbi munkakdzdsség-vezetovel.

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

Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon kdoveti
alkalmazasat.

Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozaséaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkakozosség tagjainak értékeléseben.

Osszeéllitja a munkatervben meghatarozott hatariddig és a munkakozdsség elé
terjeszti elfogadasra az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan
a munkakozosség éves munkaprogramjat, arrél, illetve annak teljesitésérol

jelentést ad az intézményvezetonek.
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A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

- a munkakozOsség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat, a
munkakozosség céljait, feladatait, specialis tennivaloit, az el6zo év
tapasztalatainak  tiikrében, a  munkatervben = meghatarozott  celok
megvalositasanak  szintereit, a  tehetséggondozassal, felzarkoztatassal,
gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat, a versenyeken valo
részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos tennivalokat, a tankOnyvrendeléssel kapcsolatos tennivaldkat, a
pedagogusok tovabbképzeseével kapcesolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
a munkakozosségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente)
az ltemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a feleldsoket is, a keletkezés
datumat, a munkakozosség-vezeto nevét, és alairasat. Jovahagyasra javasolja, és
az igazgatOhelyettesnek véleményezve atadja a munkakozosség tagjainak
tanmeneteit. Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti eldrehaladast és a
kovetelményrendszernek valoé megfelelést. Err6l negyedévente beszamol az
igazgatOhelyettesnek. Munkakozossegeének tagjaival egyetértésben kidolgozza
¢s figyelemmel kiséri tantargyak koncentraciojat, egymasra éptilését. Szakmai €s
modszertani é€rtekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat. Figyelemmel kiséri a

munkakozosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.
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A szakmai munkahoz sziikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara,
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevekenyseégérol.
[rasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajardl, eredményességérél,
hatékonysagarol a felévi €s év végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamolé tartalmazza:

- a munkakozosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves
munkat, a Kitlizétt célok megvaldsitasanak mértékét, eredményességet, illetve a
nem teljesiilés indokait, a munkakozosségi foglalkozasok témajat, feladatat,
eredményességét, a felmerilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket,
javaslatokat, a jovd évre tervezett elképzeléseket, a keletkezés datumat, a
munkakozosség-vezetd nevét, és alairasat. Allasfoglalasai, javaslatai,
véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Tamogatja a palyakezdé pedagdégusok munkajat, fejleszti a munkatarsi
kozosséget. Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagogiai programjaban,
SZMSZ-ében foglaltakat. Osszeallitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény
szamara a felvételi-, osztalyozo-, javitd-, stb. vizsgak irasbeli és szobeli
feladatsorait, ezeket értékeli. Részt vesz a varosi, teriileti és Kkatolikus
munkakozosségi iiléseken, szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken és az ott
hallottakat ismerteti a munkakozosség tagjaival. A munkak6zosség-vezetod
feladata a meghirdetett versenyeken valé részvétel biztositasa. Az
intézményvezetovel egyezteti a kivéalasztott tankdnyvek listajat. Segiti az iskola
munkatervében nem rogzitett, év kozben adddd feladatok megoldasat. A

fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
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vagy helyettese megbizza. Osztalyfonok Az osztalyfonokot az intézményvezeto

bizza meg az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan. Munkaba
allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget
vallal. Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint
egyéb iranymutatasok alapjan végzi. Fobb tevékenységei, felelossége
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az
osztalyfonoki tanmenet, melyet a munkatervben megjel6lt idépontban a
munkakdzosség-vezetonek véleményezésre atad. Az intézményvezetd a
meghatarozott  szempontoknak megfelelo tanmenetet jovahagyja. Az
osztalyfonoki tanmenetben rogziti az osztalykirandulas és a tanoran kivili
programok tervezetét. A tanmenetnek tartalmaznia kell: - az osztalyfonoki ora
szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuloi tevékenységeket, illetve a sziikséges
eszkozoket, - az osztalyra vonatkozo helyzetelemzést, mely az elézd évek
tapasztalataira épiil, azok megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza, - a
tanulmanyi kirandulas eddigi €s erre a tanévre tervezett helyszinét 1-8. osztalyig,
valamint a tanoran kivili programok tervezetét (szinhaz-, illetve
muzeumlatogatas, kirandulas, stb.) A tanév elején osztalya szamara megtartja a
tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést
alairatja a tanulokkal. Minden tanév elsé hetében ismerteti az osztaly tanul6ival
¢s azok sziileivel a Hazirendet, gondoskodik annak betartasarol. Tanév elején,
illetve az Gjonnan érkezd tanuldknak kezébe adja az iskola Hazirendjét. Az
osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokdzdsség

kialakulasat.
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Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit, figyelembe

véve a személyiségfejlodés tényezoit.

Részt vesz a havonta esedékes osztalymisén, a heti reggeli kozos imakon.
Koordinalja és segiti az osztalyaban tanité pedagégusok munkajat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel
megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly Szuldi kozosségével, a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel (lelkiatya, pszichologus, logopédus,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars stb.).

Sziiloi értekezletet tart, szilkség esetén csaladot latogat. Az ellendrzé utjan
rendszeresen téjékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasar6l, tanulmanyi
elomenetelérol.

A gyermekvédelmi felelossel napi kapcsolatot tart fenn, szamara a sziikséges
adatokat hataridore, pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonbozé kérdéivek, sziiloéi nyilatkozatok hataridore valo
visszaérkezésérol, hianytalan 6sszegytijtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a
palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

Felso tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanito kollégék észrevételeit
figyelembe véve minimum negyedévenként a nevelotestiilet elé terjeszti.

A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben
tajékoztatast nyujt:

_ az osztaly kozdsségi/tanulmanyi/magatartasi helyzetérol, fejlodésérol,
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tennivalokrol,

a kitiind, illetve jeles tanulokrol,

a bukasok szamarol, okarol, a bukott tanulokrdl, a tantargyakrol,
| a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairol,
1 a sziiloi értekezletek tapasztalatairdl,
| a tovabbtanulas helyzetérdl, nyolcadik osztalyban,
1 a szakkdri munkakrol,
| az osztalyprogramokrol. Gondoskodik arrol, hogy osztalydban minden
tanuldnak legyen valamilyen feladata. Munkaval és munkéra nevel.
A hetesek, ligyeletesek, felelosok munkajat osztalyfénoki oran a tanulokkal
egyutt értekeli.
Havonta egyezteti a naploban és az ellendrzében 1évé érdemjegyeket,
figyelemmel kiséri az ellenérz6 konyv vezetését, megteszi a szlikséges
intézkedéseket.
Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziilot a tanulod
gyenge teljesitményérdl — a varhato bukas eclkeriilése érdekében — az elso
félévben nov. 30-ig, a masodik felévben apr. 30-1g.
Hatariddre, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat
(osztalynapld naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok
szolgéltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio, stb.).
Figyelemmel kiséri, havonta 6sszesiti a tanuloi hianyzasokat, igazolatlan, illetve
rendszeres hianyzas esetén megteszi a sziikséges lépeéseket, tijékoztatja az

iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.
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Mint osztalyfondk, sajat hataskérben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva

indokolt esetben évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya
tanuldjanak. Tovabbi tavollétet a sziild el6zetes irasbeli kérelme alapjan az
intézményvezetd engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kodzremitkddik a tanoran kiviili  tevékenységek
megszervezeseben.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonéki munkakdzosség munkajaban, javaslataival,
észrevételeivel és a Kkijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozdsségi
tevékenység eredményességét.

Tandran kiviili program szervezése esetén el6zoleg irasban leadja az
intézményvezetdnek a részt vevok névsorat, a tavozas ¢€s érkezés idopontjat,
helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat.

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

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

Pedagogus

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsé {ligyeire vonatkozdan titoktartasi

kotelezettséget vallal.
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A pedagdgus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,

a kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenorzése.
Kotelessége, hogy:
_ neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg
minden tble elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
— a kulonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
szilkség szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl
gyermek, tanul6 felzarkozéasat elésegitse,
1 segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetere €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmitkodésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
| fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget,
értékrendet és azt a nevelési eszményt, hogy oOnallo, masokat elfogadni,
megérteni, segiteni képes személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen
igénye a szakmai ¢és vallasi tovabbképzésre,
" ismerje és alkalmazza az intézmény nevelési programjat,
| legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiittmikodésre,

' tekintse hivatasnak munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,
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" kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen,

a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetoségekrol,

| a sziilékkel valé kapcsolattartasat pedagodgiai tapintat és diszkrécio
jellemezze,

| a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa erdekében tegyen
meg minden lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢€s
balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a szilé — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre
érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenysegét,

| a Helyi tantervben és a Pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazodoan
értékelje a tanulok munkajat,

| részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzeéseken, folyamatosan
képezze magat,

| tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését

folyamatosan iranyitsa,
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a Pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €s

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
a gyermek, tanuld érdekében egylittmikoédjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.
[ pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a
fogadodrakon, az iskolai Unnepségeken ¢€s az éves Munkaterv szerinti
rendezvényeken,
| hataridére megszerezze a kotelezo mindsitéseket,
" hivatasahoz mélté magatartast tantsitson,
' megorizze a hivatali titkot.
szemelyét, mint a pedagoguskozosseég tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat
¢s személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét
értekeljek €s elismerjek,
' a Pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,
| a Helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakézosséggel egylittmiikédve
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkozoket, ruhazati €s mas felszereléseket,
_ hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,
a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény
Pedagogiai programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében,

gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6 jogokat,
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1 szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan

gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢€s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdmunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,

regionalis €s orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

A pedagégus munkarendje

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

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

A konkrét napi munkabeosztasok  Osszeallitasanal az  int€ézmeény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
Felkésziilten érkezik az iskolaba, az elsd foglalkozas kezdete elott 15 perccel.
Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdd, illetve befejezod idopontjat (melyet csengetés jelez) pontosan
betartja.

Az orakozi szlinetekben beosztas szerint ligyeletet lat el.

Tanoran kiviili foglalkozast csak az intézményvezeto engedélyével tarthat.

A tandran kiviili foglalkozasokrol (szakkor, eldkészito) foglalkozasi tervet
készit, mely tartalmazza a foglalkozas Oraszamat, témajat, a szukseges

eszkozoket.
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Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tavozas ¢€s

érkezés idopontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivaldkat
leadja az intézményvezetonek a titkarsagon.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 7.15 O&raig bejelenti az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elore lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az
intézményvezetdnek irdsban legaldbb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak
az intézményvezeto engedélyével kezdheti meg.

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

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

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

A pedagogus sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz a reggeli kOzOs iman, az iskolai szentmiséken. Részt vesz az
intézményi szintl rendezvényeken, {nnepélyeken, az alkalomhoz ill6
oltozékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre,
tirelemre, toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Egyéb intézményi szabalyok

Pedagogus sajat tanuldit magantanitvanykeént nem tanithatja.
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A pedagogus az altala atvett eszk6zoket megorzi, tanév végén azokkal elszamol,

hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.
Mobiltelefonon a gyermekek, tanulok korében foglalkozas és tanitasi idoben
nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.
Az intézmény gyermekeitél - a mindennapi életben szokasos figyelmesség
kivételével - ajandékot, kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.
Nevelo-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan
dolgozik, melyet az intézményvezeté altal meghatarozott szempontok szerint
keszit el:

az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kovetelmény
rendszert, céljat, feladatat,
| a tanora/foglalkozas szamat, témajat,
az uj fogalmakat, ismereteket,
a szemlélteto eszkozoket,
a koncentraciot,
| a fejlesztendd kompetenciakat,

a folyamatos ismétlést,

' a csoportok helyzetelemzését.

A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa
elott irasban elére jelzi a napldoban, beiratja a gyerekek fiizetébe. Az irasbeli
dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésobb a megiratasat

koveto egy héten beliil kijavitja (magyar: két héten beliil), a tanuldk €s sziileik
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szamara megtekinthetévé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a

szuikséges korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen
vezeti a naploban ¢€s az ellendrzoben, azok egyezését havonta megvizsgalja.
Havonta legalabb egy érdemjegyet ad, amit az ellenérzobe és a naploba is
bejegyez. (Also tagozaton az eldirasoknak megfelelo évfolyamokon félévente
szovegesen értékeli a tanuldkat.)

A tanulok fiizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellenériz (helyesiras javitis minden targybol
javasolt).

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

A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.

A délutani tanulasi idoben biztositja a tanulok részére a masnapi felkészilést:

- O0nallo tanulasra nevel

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

- rendszeresen ellenorzi a hazi feladatokat

Segiti az iskola Munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok
megoldasat.
A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto,

helyettese vagy megbizza.
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Legitimacios és ratifikacios zaradék
A nevelétestiilet nyilatkozata

A Szent Istvan Katolikus Altaldnos Iskola nevelétestiilete az intézmény
Szervezeti ¢és Mukddési Szabalyzatat a 2020. augusztus 31-én tartott

¢értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

I. Jegyzékonyv

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

a 2020. augusztus 31-én tartott nevel6testiileti értekezletén 100 %-os egyetértéssel elfogadta.

hitelesito neveldtestiileti tag
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A Diakonkormanyzat véleménynyilvanitasa

A Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola didkénkormanyzata a Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatot megismerte ¢s véleményezte, a benne foglaltakkal egyetért.

Szatymaz, 2020. szeptember 01.
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A Sziil6i Szervezet véleménynyilvinitasa

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

szervezet (k0zGss€g) megismerte és véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett.

Szatymaz, 2020. szeptember 01. T ok Tust

SZMK elnok

Intézményi nyilatkozat
A Szent Istvan Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat jovahagyom.

Szatymaz, 2020. augusztus 31.
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Barna Karolyné

igazgato
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Fenntartoi nyilatkozat

A Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézmény

fenntartdja jovahagyta.

Kelt: Szeged, 2020. szeptember O1.

Barabas Hunorné
Szent Gellért Katolikus Iskolai Fohatosag

foigazgatd






