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1. BEVEZETO

1.1. Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények itkddésének legfontosabb szabalyait, a szervezetljésasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésizold 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/200Q211.
31.) a nevelési-oktatasi intézményekikiddésésl és a kodznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2. A szervezeti és mikbdési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és tikodési szabalyzat meghatarozza:

* a mikddés rendjét, ezen belll a gyermekeknek, a tanaldkaz alkalmazottaknak és a
vezetknek a nevelési-oktatasi intézmeényben vald berdrkodasanak rendjét,

* apedagogiai munka bélgllersrzéséenek rendjét,

* a belépés és benntartozkodas rendjét azok résaiéiie,nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézmeénnyel,

* ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnygézimeényegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsotatt rendjét,

* a vezebk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattaesddjét, formajat, tovabba a
vezebk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas épaisdlet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

* az intézményvezétvagy intézmeényvezéthelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét,

» avezebk és az iskolai szti szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas fiatn@ndjét,

* a nevebtestllet feladatkdrébe tartozo tgyek atruhazasavapba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

* a kil$ kapcsolatok rendszerét, formajat és mdbdjat, beieéra pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgékat, a gyermekjoléti szolgéalattal,
valamint az iskola-egészségugyi ellatast biztostgeszségugyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

* az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyorka@ypmlasaval kapcsolatos
feladatokat,

* a szakmai munkak6zosségek egyiikttdését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

» az alapfoku rivészeti iskola kivételével a rendszeres egészsedéidgyelet és ellatas
rendjét,

e azintézményi vésl 6vo ebirasokat,

* barmely rendkivili esemény esetén sziikséges dkend

* annak meghatarozasat, hogy hol, milyefpwhtban lehet tajékoztatast kérni a pedagaogiai
programrol,

* azokat az tugyeket, amelyekben a 8zsitervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

* a nevelési-oktatasi intéezményben a tanuloval szanlb®olytatasra kerdl fegyelmi

eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus uton &llitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitéséresidjét,
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» az elektronikus uton é&hllitott, hitelesitett s tarolt dokumentumok késelkendjét,

* az intézményvezétfeladat- €s hataskorébleadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras-mintéakat,

* mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasssgbgly dlirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény tikddésével dsszefuggminden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban niirvagy nem lehet szabalyozni.

* az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formddiereteit,

» a didkkeépvisdik, valamint az iskolai vezét kdzotti kapcsolattartas formajat és rendjét, a
miikodésikhoz szikséges feltételeket (helyiségekntdemesek hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa),

» aziskolai sportkor, valamint az iskola vezetéseokid kapcsolattartas formait €s rendjét,

« a gyermekek, tanulék egészseget veszeélyeztbelyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

» az alapfoku rivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiundiryvtar SZMSZ-ét,

e az SZMSZ-ben meghatarozhatbk azok a nevelési-aktatitézmény biztonsagos
miikodését garantald szabalyok, amelyek megtartaselelbtaz intézmény teriletén
tartozkod6é szidknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nemd athas
személyeknek.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZ Ol

2.1. A kdzoktatasi intézmény jellemai

« Az intézmény neve: Nagyboldogasszony Katolikus lAttas Iskola
« OM azonositéja: 201608
e Székhelye: 6640 Csongrad, Kossuth tér 6.
» Tipusa: altalanos iskola
. nappali rendszérltalanos iskola, melyben alapfok( oktatasi éslési tevékenység
folyik 8 évfolyamon
» Elérhetségei:
. Telefon:
 06-63/570-295
 06-20/776-9801

. Fax:
 06-63/570-295

. E-mail:

* iskolal860@gmail.com
«  Weblap:

* www.csongrad.hu/nagyboldogasszony

* A mikddés kezdete:

e 2011. szeptember 1.

* Az intézmény alapitéja:

» Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradnugrtitja 2.)

e Az intézmény fenntartdja: Szeged-Csanadi Egyhazme@720 Szeged,

Aradi vértanuk utja 2.) A fenntartéi jogokat Szegeshnadi Egyhazmegye
megbizasabol az Szent Gellért Katolikus Iskoléhdtdsaga (SzeGeKif)
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gyakorolja (6720 Szeged, Aradi vértanuk atja 2.).
* Az intézmeényi bélyedik felirata:
HosszUl bélyegé: Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
6640. Csongrad, Kossuth tér 6.
Tel.: 63/570-295
Korbélyegzé: Nagyboldogasszony
Katolikus Altalanos Iskola
Csongrad (kérbefut az intézmény emblémaja koérul)
OM azonosités bélyegi
Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola Csédgr
OM: 201608
Addszamos bélyegi
Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
6640 Csongrad, Kossuth tér 6.
Addszam: 18221778-2-06

Az intézményi bélyedgik haszndalatara jogosultak: az intézmeényuweestmegbizédsa alapjan a
gazdasagi vezétaz intézményvezéthelyettes.

2.2. Az iskola miikbdési rendjét meghatarozé dokumentumok

* az alapit6 okirat
* amikodési engedély
* aszervezeti ésikodési szabalyzat
* apedagodgiai program
*  nevelési program
. helyi tanterv
e ahazirend
e az éves munkaterv

3. AZINTEZMENY M UKODESENEK RENDJE
3.1. A benntartdzkodas rendje

Az iskola épulete tanitasidden hétbtol péntekig 7 6ratol 20 éraig tart nyitva.
A tanulok felugyeletét az iskola a 7.15 - 17.00gtAztositja. (Igény esetén 7.00-tdl.)
A tanuldk iskolaban tartbzkodaséra vonatkozo syalzat a hazirend rogziti.

17.00-20.00 o6réig az intézményvérzeéital engedélyezett egyéb rendezvények, programok,
tanfolyamok, stb. résztvévtartozkodhatnak az iskolaban. Az ezeken részé germekek
felligyeletéél a szerved gondoskodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkesziapokon - az intézmény vedjet
altal engedélyezett rendezvények kivételével - a&well tartani. A szokdsos nyitvatartasi
rendtl vald eltérésre esetenként az intézmény ¥gzeadhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.
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A tanitasi szinetek, tanitas nélkili munkanapd@pdaatjat - az adott tanév rendjekiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatentzarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi szinetekben a hivatalos lUgyezésére kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet az intézmény vépethatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése
elétt a szubk, a tanuldk, és a newdd tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai
ugyeletet a fenntartd @rasai alapjan kell megszervezni.

3.1.1. Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartdzkodasat a munkakdraseikban foglaltak hatarozzak meg.
3.1.2. Vezebk

Szorgalmi idben héttsl péntekig #>-16-ig az intézmény vezgének, helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntartéigdsai alapjan, az intézményvezéital meghatérozott
és kihirdetett modon tartozkodnak a vékedz eépuletben.

3.2. Munkarend
3.2.1. Gyermekek, tanul6

Az iskolaban reggel *7 6ratdl és az 6rakodzi sziinetek idején tanari Ugyeiekodik. Az
ugyeletes nevélkoteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjanulok magatartasat, az
épulet rendjének, tisztasaganak dreagsét, a balesetvédelmi szabalyok betartasatetien

A tanulé a tanitasi oOradk idején csak a &zi#zemélyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézmeényvezét vagy az intézmeényvezehelyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épuletét. Rendkivlli esetben sdtkérés hianyaban is adhat engedélyt az intézmeeye
vagy annak tavollétében az intézményvédetlyettes az iskola elhagyaséra.

Szorgalmi idben a nevéi és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése a gazdasadgaban
torténik, 2° —tél 12 6raig, valamint 15k 16 6réig.

3.2.2. Alkalmazottak

Pedagogusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeth&ési torvény rogziti.

A pedagogusok munkarendjét a munkakori leirasukiargargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagogusok napi munkarendjét, az lUgyeleti égettekitési rendet a ve#ehelyettes

allapita meg az intézményveégetovadhagydsaval, az intézményikddési rendjének
fuggvenyében.

A pedagodgus az aznapi feladatokra felkésziltenléstaz iskolaban megjelenni, az éels
foglalkozés eitt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedésmaga utan.

Technikai dolgozék

A technikai dolgozok (irodai dolgozék, takaritokarkantartofité, stb.) munkarendjét a
munkakori leirdsok szabalyozzak.
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A pedagdgusok, technikai dolgozék konkrét napi nalb@osztasanak osszeallitasnal az
intézmeény feladatellatasanak, zavartaldikdaésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3. A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az atdot€v rendjéi kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan készul el.

3.4. Az egyhaz tanitasaval 6sszefudgiselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanuldk, pedagdégusok az éves munkaarmeghatarozottak szerint k6zos
rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébaddédoan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak kesidsének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az iréym@rtékrendjét kell tiikroznie.
Fentiek elmulasztasa, illetve kételessegszegesresagyelmi eljaras indithato.

3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, élerete

Az iskoldban a tanitdsi 6rakat a helyi tanterv j@lagkell megszervezni. A tanitdsi érak 45
percesek. A tanitasi 6rak és az egyeb foglalkozadgii szinetek rendjét a hazirend
hatédrozza meg.

A tanulasi id, illetve a szabadiis foglalkozasok idpontja a mindenkori oOrarend
fuggvenyében keril kialakitasra.
Az egyéb foglalkozasokat 17 6raig kell megszerveatantargyfelosztas figgvényében.

Az iskolaban a tanuldék szamara tébbek kdzott aabalaaz iskola altal szervezett - tandran
kivali allando, eseti, illetve itbzakos foglalkozasokitkddhetnek:
» hitéleti programok

» délutani tanulas: napkozi otthon, tanulészoba

o fakulticidok

» tantargyblokkos tanulas (él&ét eévfolyamon)

» tehetségfejles#t felzarkdztato foglalkozasok, szakkorok

* énekkar

* szinjatszokor

» versenyek, vetélkéd, bemutatok

* kirandulasok

e muzeumi foglalkozasok

« iskolai sportkor, tomegsport

» iskolai kbnyvtar hasznalata

* egyéb rendezvények

Allando hitéleti programok

« Hetente egyszer*%kor kdzds ahitaton vesziink részt a templomban.
* A magyar szentekt, Maria Unnepekil, egyhazi innepekl iskolaradion keresztil, vagy
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k6z0s szentmisén emlékezink meg, az éves munkatgjan:
» Havonta az iskola tanuldi osztalymisén vesznektr@s¢agyboldogasszony templomban.
(a katolikus osztélyok részére kotdlea tobbi osztalyt varjuk)
* Az osztaly-, illetve iskolamisék &ghontjai az éves programban kertilnek meghatarozasra.
* Atanévet kdzo6s, Unnepi szentmisével kezdjik ezféik be. (Veni Sancte, Te Deum)
* Atanitas kezdetén és végén a tanulok a katolikatatyokban, az orat tartd pedagogussal
koz6sen imadkoznak.
* Magyarok nagyasszonya — iskolank &€zkentjének napja
» Halottak napja
» Szent Miklés napja
* Adventi hetek (december)
»  karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi letiség
*  kozo6s karacsonyi Ginnepség
*  karacsonyi misztérium jaték
* Nagybdjti hetek
*  nagybdjti lelkigyakorlat, gyonasi lelietég
. Keresztut jaras
. Husvéti misztérium jaték
* Anyék napja

Id 6szakos hitéleti programok pl.:

» Atydk, szerzetesek meghivasa hittan, illetve ogitabki érakra

» Az osztalyok védszentjeivel kapcsolatos programok az oszéalgk, hittanar
* szervezeéseben

» osztalyok vallalasa az adventi, nagybdjtisdakban

Délutani tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkozibe, tanulészobara torééfelvétel a szil kérésére torténik a hazirendiefsai
alapjan, szukség esetén az osz&@lyk, a gyermekvedelmi fel&d, illetve az iskolavezetés
javaslatara. A felvételt az intézményveézbagyja jova.

A csoportok ¢sszeallitasandl az iskolavezetés lfigga, hogy lehéleg azonos évfolyamu,
illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanulok kieniiék egy csoportba.

A délutani munka zavartalansaga érdekében a kaplgigfalon kifliggesztett ipontokban
lehet elvinni a gyerekeket a napkaiib

A pedagogus csak a s#idlozetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti hapgermeket.

A napkoézis foglalkozasrol vald eltavozas csak alésmzemélyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis ndvehgedélyével.

Tehetségfejlesat, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkdrok

A tehetsegfejlesdt felzarkdztato foglalkozasok, szakkdrok megsze¥rsérz minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogzitdhi ke

A foglalkozasokra valo jelentkezés

» afelzérkdztato foglalkozasok kivételével dnkéntes,

* atanév elején torténik,

e egy tanévre szdl.

A felzarkoztatd foglalkozdsokra kotelezett tanutoképességeik, tanulméanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részlitke felzarkdztatd foglalkozasokon kételez
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A tanoran kivili foglalkozasok megszervezéseénéhulbi, szibi, nevebi igényeket a
lehetiségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkedk, bemutatok

Az iskola tehetséges tanul6i tanulmanyi, sport ésukalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kivili verdean valo részvételre is felkészitjuk. A
tanulok felkészitéséeért a szakmai munkakozossébekszaktanarok a felések.

Kirandulasok

Az osztalybnokok a tantervi kdvetelmények, illetve nevelésv tieljesiilése, a nevighunka
elésegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szatadauimanyi kirandulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervieidrozzuk meg. A kirdndulas tervezett
helyét, idejét az osztalymokoknek az osztalghoki munkatervikben rogzitik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben megioaott idpontig, illetve a kirandulas
megkezdése &t minimum 1 héttel az osztalyfiok az intézmény vezgének leadja.

Muzeumi foglalkozasok

Az osztalybnokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, idbebevelési terv teljesilése, a
nevebmunka ebsegitése, a szabadicdasznos eltbltése érdekében osztalyaik, csodortjai
szamara muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kéillérkozntivelédési intézmeényekben,
illetve mivészeti edadasokon tett csoportos latogatdsokon a tanulGkvéése — ha az
tanitasi idn kivil esik és koltségekkel jar — dnkéntes. A il koltségeket a szdiknek
kell fedeznilk.

A foglalkozas csak az intézményveaad| tortént ebzetes egyeztetés utan szervedmeeg.

Szabadidss foglalkozasok

A szabadid hasznos és kulturalt eltéltésére kivanja a taiietsh tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmerill igényekhez és a szl anyagi helyzetéhez igazodva kilénféle szalisdid
programokat szervez (pl. tardk, kirandulasok, tékorszinhaz és muzeumlatogatasok,
klubdélutanok, tancos rendezvények stb.) A tanué8zvétele a szabadil rendezvényeken
onkéntes, a felmerdikoltségeket a szbknek kell fedeznitk.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az méwgvezet elézetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligy@, az épulet allagmegovasardl a
rendezvény szervéje gondoskodik, azért anyagi €s erkolcsi fids€ggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek haszat rendje
3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmeény helyiségeinek hasznaloéi fésalk:

e az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

» azintézmeény rendjének, tisztasdganak dnagseert

» afiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi $zabhetartasaert

* azintézmeényi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben agadimazott éirdsok betartdsaért
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A gyermekek, tanulok az iskola létesitményeit, Isélgeit a hazirendben meghatarozott
maodon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, es#kdeinni csak az intézmeényvedet
engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csakoektes intézményvezi@tengedéllyel lehet hasznalni, az
intézményvezét altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:

* agyogytestnevéltanar,

* utazo gyoégypedagogus,

e az utazo logopédus

* aziskolaorvos, a véao

* aplébanos, a kaplan

* acserkészcsapat

Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, pditikéld mozgalom vagy parthoz Kdé
szervezet nem tikddhet, tovabbéa az alatt adidlatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok felligyeletét, part vagy parthoz &dit szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

3.6.2. Bérbeadas

Az intézmeény helyiségeit kilagénybknek kilon megallapodas alapjan at lehet engeani, h
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket navaiga.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek béthsa az intézményvedetoga és
felelossége. Bérbeadas kizardlag az intézmény §Eretk engedélyével térténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznald kiligénybevedk csak a megallapodas szerintblen

és helyiségekben tartozkodhatnak az épuletben.

A bérbeadas soran betépzemélyek felligyeletéra bérb gondoskodik, értik felel.

Az intézmeény létesitményeinek, helyiségeinek allegavasaért a bérbeadas esetén & beérl
anyagi felebsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezgt allapitjia meg. Befizetése szamla ellenében &zinény
pénztaraba, illetve alapitvanyi tamogatas formajdbeénhet.

3.7. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szalyai

Az iskolaban csak az intézmény ertékrendjének nhe@fea gyermekeknek, tanuloknak
sz0l6, az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemkiezéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel osszefitgeklamtevékenyseg folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezgigedeélyével térténhet. Csak az intézmény
pecsétjével ellatott, az intézmeényvézélial engedélyezett plakat kerilhet elhelyezésre.

3.8. Belépés és benntartdzkodas rendje
A nevelési év elején az intézményvézetz éves munkatervben megallapitia a @zl

ertekezletek, fogadddrak és egyéb olyan alkalmégadtjat, melyen a szék, hozzatartozok
az épuletben tartozkodhatnak.
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Az iskola épuletében az iskolai dolgozékon és alltkon kivil csak a hivatalos lgyet
intézok tartbzkodhatnak.

A tanulasi idben a sziflk és hozzatartozOk az udvaron, rossz édetén, az alsd folyoson
varakozhatnak gyermekeikre. Gyermeket csak aésiékbeli engedélye alapjan vihet ki
idegen az épuletih

Idegen érkezése esetén a lékégeinkhez mérten portaszolgalatot tartunk fennelyam
regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mik&egett), majd elkiséri, akihez érkezett.

3.9. Az intézménybe jelentke# gyermekek, tanuldk felvétele
3.9.1. Az elss osztalyosok beiskolazasa

Az els osztalyosok beiskolazasat az intézményvezetfenntartoval egyeztetve végzi.
Beiskolazasunkat nem koti korzethatar.

A leend el osztalyosok ismerkedési foglalkozasokon vesznekztrémely szobeli
beszélgetésh és jatékos feladatokbdl all. Célja a kdlcsonogyisrmerkedés, az iskolavaras
megkonnyitése.

A gyerekek felvételél az intézményvezétdont.
Az el osztalyba tortéh beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adottamagvben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betoltse.

Az el évfolyamba tortéh beiratkozaskor be kell mutatni:
* agyermek felvételét javasol6 vodai szakvéleményt;
» szlkség esetén a szakéhizottsag vélemenyeét,

» agyermek sziletési anyakonyvi kivonatat, TAJ kijéy
* aszib személyi igazolvanyat.

Nem magyar allampolgar altalanos iskolai beiratalsarszibnek igazolnia kell azt is, hogy

milyen jogcimen tartézkodik a gyermek Magyarorsigiletén. Szikséges tovabba a &zul
munkaltatoi igazolasa is.

Az iskolaba felvett tanuldk osztalyba valé beositéls a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézmeényvenént.

3.9.2. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal fkodik, a nalunk tanulmanyaikat befejézk6zépfoka iskolaban
tanulhatnak tovabb.

Iskolankbdl a tanulo atiratkozhat:

» 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,

e 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végeén,

* 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végeén.

A szubket minden tanitasi évben séiiertekezleten tajekoztatjuk az adott év beiskaaza
rendjébl.

3.9.3. Atvétel mas intézménytél

Az iskola lehefséget biztosit mas iskolaban tanuld didkok atvedeldz atvételsl valo
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dontés az intézmény ve#gnek jogkbre. Dontése dat kikéri az igazgatOhelyettes
véleményét. A tanul6 atvételére akkor van l6bég, ha az altala tanult tantargyak tdbbsége
megegyezik az iskolankban tanult tantargyakkadivt a kiilonbség, valamint a tananyagban
val6 esetleges elmaradas mértéke nem haladja nieg szntet, amely a tanul6 szamara
potolhatéva teszi a lemaradast. Az atvételkor liggye kell venni az atveeéidtanuld
magatartasat, szorgalmat és a vele szemben allk@imdegyelme# és fegyelmi
intézkedéseket.

Az allami fenntartasu iskolakbdl tort@ratvételkor kilonbozeti vizsgat nem irunks.eAz
atvételkor kilonbozeti vizsga letétele akkor irhal®y ha a tanult tananyagban vagy annak
Utemezésében jeldrst eltérés allapithatd meg. Az igazgatd |ékéget biztosithat arra, hogy a
kilonbozeti vizsgat a felvétéltszamitott maximum harom honapon belil tegye |ataett
tanuld, ebben az esetben a felkészilléshez egygitéégnyujtast biztositunk az atvett tanuld
szamara. Lehéség van arra is, hogy — a tanulo, kiskoru tanuktéesa szid és a tanuld
egyuttes kérésére — évfolyam megismétlésével, égggpesonyabb évfolyamu osztalyba
keriljon a diak.

Az atvetelnél alapvét szempont, hogy elfogadja a katolikus eértékrendet,intézmény
pedagogiai programjat és egydititkddjon annak megvaldsitasaban.

Tovabbi szempontok:
» testvér mar az intézményunkbe jar
* alakdhelylk a varosban van
e az osztalyok létszama
e avalasztott / tanult idegen nyelv
e a kulonleges banasmodot igéhytanuldo esetén a személyi, targyi feltételek
megléte, a fejlesztés leldsegeinek biztositasa

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

* a tanuld személyazonositasira alkalmas, a gyermeekren kidllitott személyi
azonosito és lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanyt,

* aszib és a gyermek személyazonossagat, lakcimét igdnldmentumokat;

» agyermek TAJ kartyajat,

» az elvégzett évfolyamokat tanusité bizonyitvanyt,

* nem magyar allampolgar esetén, a §Ndhgyarorszagon tartozkodasanak jogcimét
igazolé dokumentumot

Mas telepilésil az intézménybe jard diakok utikbltségét az iskadan tériti meg.
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba val6 beosatéksaz intézményvezédont.

4. A PEDAGQGIAI MUNKA BELS O
ELLEN ORZESENEK RENDJE

4.1. A nevelb-oktaté munka bels ellenérzésének célja, feladatai

Ellenérizni lehet értékelés nélkil, de értékelni nem tebersrzés neélkil. A pedagogus

munkajanak értékelése leiséget ad arra, hogy féfését folyamatosan nyomon kdvessuk.
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A neveb-oktatdé munka belsellensrzésének megszervezéséeért, hatékofigaatetéséért az

intézmeényvezétfelel.

Az ellersrzeés terlleteit, tartalmat, modszereit, Utemez@&s@&ves munkaterv tartalmazza. Az

ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellertrzési tervben nem szerépleseti elletirzések lefolytatasarol az intézményvézet

dont.

Az ellerbrzés feladata

* biztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogspikodését,

» segiteni az intézményben folyé nevék oktatdé munka eredményességét, hatékonyséagat,

 megfeleb informaciot adni az intézményvedség szamara a pedagbgusok
munkavégzésél,

* Kkell6 mennyisé{j adatot s tényt nydjtani a kéilés bel§ értékelések elvégzéséhez

4.2. Bels ellendrzésre jogosultak

e intézményvezét

* intézményvezeéthelyettes

* munkakdzOsség-vezikt

* az intézményvezétaltal megbizott pedagogus
» (gazdaségi vezét

Az intézményvezét az intézményben folyd valamennyi tevékenysegeengilzheti.
Kdzvetlenll elledrzi az intézményvezéthelyettes és a gazdasagi vézetunkajat, ennek
egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményvezéthelyettes, a munkakozosség-véketés a gazdasagi vedeta
megbizasukbdl adodo teriuleten végzik az éliegst.

4.3. A belss ellenorzés kiemelt tertletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

* munkafegyelem, elkételezettség, példamutatas

» szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munkésége

» segitkészség, pontossag, megbizhatosag okedépvallalas

e egylttmikodés

» kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a kamansakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanuldkkal, szikkel

* komplexitas

» akeresztény értékek elfogadasa

Pedagogusokra vonatkozoan:

* aneveb és oktatd munka szinvonala tanitasi érakon

» atanorakon és tanoran kivili foglalkozasokon, ostbpglalkozasokon
e atanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése
* atehetséqg, képesség kibontakoztatasatésieyiékenység
o felzarkdztat6 tevékenység
* tervedmunka
o felépitettség, szervezés
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. alkalmazott médszerek
. motivalas
. ertékelés
e tanul6i munka, munkafegyelem
e eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanikrekien
» osztalybnoki tevékenység, kozdsségépités
e aneveb-oktaté munkahoz kapcsoldd6 adminisztraciéd
e atanterem, csoportszoba, folyoso rendezettségeratadja
» atanar-diak kapcsolat

Egyeéb:
» Gazdasagi ugyek
* Intézményi adminisztracié

4.4. A belss ellenérzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos elledrzési feladatokat, az ellérzésben részt vék jogait €s kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedagdgiai progeamilletve az éves munkatervben
leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozoO ebierési feladatokat, ezek Utemezését az iskolai manka
hatédrozza meg, melynek elkészitéséért az intézrneérfia felebs.

Tanuldk ellenérzése

A tanuldi teljesitmény ellginzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. dllensrzés és
értékelés modjat, valamint a magatartas €s a dpongminisitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

Pedagogusok ellebrzése, értekelése

Az ellersrzés modszerei:

* atanodrak/foglalkozasok latogatasa

* dokumentumok vizsgalata

» gyermekek, tanulék munkéinak vizsgalata
* Onértékelés

e interju

* beszamoltatas széban és irasban

Az ellerbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyéniledkségiesetén a munkakdzésség
tagjaival meg kell beszélni. Az Ora/csoportlatogatényét a napléban/csoportnapléban
régzitjuk.

Az Oralatogatas szempontjait az éves munkatervisaiatezzuk.

Munkatarsak ellenérzése, értékelése:

Az ellersrzés modszerei:
* agazdasagi ugyek / adminisztracio attekintésepprdobaszdr, illetve tételes ellefrzése
* dokumentumok vizsgalata
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* beszamoltatas szoban és irasban
Az ellervrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell Heszé

5. AZ INTEZMENY VEZETESE,
FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az intézményvezed jogkore és feladatai

Az intézményvezétmunkgjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartémiat az iskola bets
szabalyzatai altal éirtak szerint végzi. Az intézmény vedgt a fenntartd nevezi ki. Felette a
munkaltatoi jogokat az SzeGeKibifazgatdja gyakorolja. A vezetkinevezésekor az
Nagyboldogasszony Egyhazkézség plébanosanak véjexesi joga van. Az
intézményvezét munkaltatdi jogat a plébanossal egyetértve gydjorAz intézményvezét
hivatalbdl tagja a helyi plébania képviselstiletének.

Az intézmény vezéje

» felel az intézmény szakszegs torvényes tikodéséeért, gazdalkodasert,

» gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

« dont az intézmeény tikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amglgsizabaly,
kollektiv szerddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatébk,

» felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmeény pedagdgiai programjat,

» Kképviseli az intézmeényt.

Az intézmény vezéje felel

* apedagogiai munkaért,

* anevebtestilet vezetéséert,

* a nevebtestilet jogkorébe tartozd dontéselbkélszitéséert, végrehajtasuk szakiszer
megszervezéseert és ebbereséért,

* a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevadésasi intézmény fikodéséhez
szikséges személyi és targyi feltételek biztosthsa

* anemezeti és iskolai innepek munkarendhez igazoéti megszervezéséért,

* agyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszenégzésgs ellatasaert,

* aneveb és oktaté munka egészséges és biztonsagos fEhétemegteremtéséért,

» szUbBi szervezettel valo megfeteegyittnikodésért,

* atanul6- és gyermekbaleset mégékéért,

* agyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi \etdgak megszervezeséért,

* apedagogus etika normainak betartasaért és liatantat.

Az intézmény vezéfe a pedagogiai munkaért valo féletége korében szakmai ebergst

indithat az intézményben végzett névék oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalanak kitsszakeérdvel tortérd értékelése céljabol.
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5.2. Az intézmény vezaisége

Az intézményvezétkozvetlen munkatarsait az alabbi vézetosztasu dolgozok alkotjak:
* intézményvezéthelyettes
» gazdaségi vezét

Az intézményvezét kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri leikasealamint az
intézmeényvezétkdzvetlen iranyitdsa alapjan végzik.

Az intézményvezét tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettséghéai jogkor kivételével,
teljes jogkdrrel az intézmeényveddtelyettes helyettesiti (Id. Helyettesitési rend).

Az intézmeényvezékeg rendszeresen tart megbeszélést az aktuatistiekaol.

A kibévitett iskolavezetés tagjai:

e intézményvezét

* intézményvezéthelyettes

* munkakdzOsseg-vezikt

* atanuldi kbzdsségeket koordinalé pedagogus

Az intézmény vezékége az intézmény egeészere kitgrjdabnzultativ, véleményéz és
javaslatte¥ joggal rendelkezik.

Az intézmény vezésége a tanév @tészitésekor és alkalomséien a feladatoktol fliggen
tartja megbeszéléseit. A veéségi megbeszéléseket az intézményvekzésziti eb.

5.3. A vezeitik kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendjgormai
5.3.1. Az igazgatohelyettes feladatai

Az igazgatOhelyettes munkdjat a munkakori leirdsabbaglaltak szerint, a torvényi
eléirasoknak megfeléen koteles az intézmeényveddtzvetlen iranyitasa és ellamése alatt

végezni. Segiti az intézményvedtea tervezés, szervezés, ellerés, elemzés, értékelés
munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartazikteazmeény vezéiének.

Az intézményvezét tartés tavolléte esetén az iskola uUgyeiben a nitatkd és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljeghkorrel helyettesiti. (Ha az, masképpen nem
rendelkezik.)

5.3.2. A vezeik kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés szikség szerint, a¥itett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megebzéen, illetve az intézményvezetdontése alapjan megbeszélést tart, az éves
munkatervben meghatarozott modokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakoriraikban foglaltak, illetve az
intézmeényvezét utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezgyes tartoznak az
intézmeényvezeéhek, illetve az intézmeényvezehelyettesnek.

5.3.3. Helyettesitési rend az intézményvezétvagy helyettese akadalyoztatasa esetére
A reggeli nyitva tartas kezdetéia vezeb beérkezeséig, illetve a délutan tavozo vergan a

megbizott alkalmazott felé$ az iskola mikbdésének rendjéért, valamihjogosult és koteles
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a szukseégesseé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvedetvagy helyettese kozil egyikik sem tud az iskoldban
tartozkodni, az esetleges szilkséges intézkedésgiétmlére az alkalmazotti kozosség egyik
tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozok tudaradll hozni.

5.3.4. A képviselet rendje

Az intézményt az intézmeényvedet vagy annak megbizottia képviseli a kulonboz
programokon, rendezvényeken.

A képviseb az intézmény értékrendjének megfélehddon, feledsen jar el az intézmény
képviseletében.

5.3.5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezétaz intézmény nevében kiadmanyozza:

* az intézmény ritkodésével osszefiiggelentéseket, beszamoldkat, a hataskodrébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat

» afenntartoval, fetsbb szinti egyhazi és kdzigazgatasi szervekkel folytatotelexeseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

* A nevebtestilet, munkakdzosségek, siilés tanuldk részére Osszeallitott tajékoztato
anyagokat, az Aaltala készitett jelentéseket, valanai neveitestileti értekezletek
jegyzokonyvét

* agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hakiitéseket

* sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a téitkiedésekil sz0l6 leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati forariéddl onteni,

» alkalmazasi okiratokat, egyéb szeméLlyi jdllégyekben hozott intézkedéseket

Az Ugyintédk kiadmanyozasi joga

* Az intézmény ugyint&d a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmamjioaz
intézmény nikodtetésével kapcsolatos lgyeket:

* agazdasagi Ugyeket a gazdasagi ezet

» az ugyvitellel kapcsolatos tgyeket az iskolatitkimdmanyozza (hianyaban a gazdasag-
vezed)

6. AZ INTEZMENY BELS O ES KULSO
KAPCSOLATAI

6.1. A vezetik és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartasdge

Az intézmeény szervezeti egységei
» also tagozat

» felss tagozat

» gazdasagi vezetés

18



6.1.1. Az intézmény szervezeti diagramja

IGAZGATO

lgazgato-
helyettes

FelsOs redl és
human

munkakozosség

vezetdk (2 f6)

Fels@s tanarok

Alsds redl és
human

munkakozosség
vezetdk (2 f6)

Alsds tanitok
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Gazdasagi
lgazgato

Osztalyfénoki és

napkozis . . Flts-
munkakozosség Hivatalsegedek karbantarto
vezetdk (2 f6)



Az alsO és fel§ tagozaton folydé munkdban az intézményvéizeegiti az igazgatdhelyettes,
valamint a munkak6zdsség-vedeta munkakori leirasukban foglaltak szerint.

A munkakozosség-vezet az intézmény vez&enek, illetve az igazgatohelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A gazdasagi Ugyekben a gazdasagi \ezar intézmeényvezétel egyetértésben, vele

elézetesen egyeztetve, a munkakori leirasaban foklsitarint végzi feladatat.

Az intézmény vezéfenek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.1.2. Az iskolak6zdsség
Az iskolaktzosséget az alkalmazottak, a tanuld@yemekek és a szill alkotjak.
6.1.3. Az intézmény nevebtestilete, dontési, véleményezeési jogkore

A nevebtestllet tagjai az intézmeény valamennyi pedagoguskakort betolh alkalmazottja.

A pedagogus felvételének étleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasapzettség,
€s a ratermettség. A dolgozo felvétél@z intézményvezétdont.

A nevebtestllet az intézmény legfontosabb tanacskozo gwesliozo szerve. Az intézmeény
nevebtestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben,tézneény nikodésével kapcsolatos

ugyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokibaghatarozott kérdésekben dontési,
véleményeé vagy javaslatte jogkorrel rendelkezik.

A nevebtesttlet dont:

» a Pedagogiai program elfogadasaral,

* az SZMSZ elfogadasarol,

* aHazirend elfogadasarol,

* anevelési-oktatasi intézmeény éves munkatervéregadasarol,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo eé=mk, értékelések, beszamoldk
elfogadasaral,

* a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megaBapitatanuldék osztalyozdvizsgara
bocséatasaral,

* atovabbképzési program elfogadasaral,

* anevebtestilet képviseletében eljardé pedagogus kivalagmbl

» atanuldk fegyelmi tgyeiben,

* jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

A nevebtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatotetehz intézmény tikbdésevel
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni evefitestiilet véleményét a kilén
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az Oraadd a tanulok magasabb évfolyamba |épésénalgaltapitasa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasardl, illetve a tantéglelmi tgyei kivételével nem rendelkezik
Szavazati joggal.

Az intézmény egeészét érintkérdésekben a nevédstiletet megillét jogositvanyokat —
kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal lsmpatosak — a szak-alkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

A nevebtestllet nem ruhazza at a jogkérébe tartozo feddat
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A nevelbtestillet értekezletei

Egy tanév soran a nevtstilet az alabbi értekezleteket tartja a munibter meghatarozott
idépontokban és témaban:

» alakulo értekezlet

* tanévnyito értekezlet

* tanévzaro értekezlet

o felévi ertekezlet

» félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Rendkivili neveltestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az étiek 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezZige vagy vezdisége ezt indokoltnak tartja.

A nevebtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha #&agpainak tdbb mint 50%-a jelen
van.

A nevebtestlleti ertekezletebl jegyzokonyvet kell vezetni.
6.1.4. Az intézményvezetés és a nevtstilet kapcsolattartasa

Az intézményvezéség az aktualis feladatokrol a ndietrtekezleteken, a munkak6zdsség-
vezebkon keresztul, a tanari szobaban elhelyezett Nitélelan, az intézmény béls
levelezési listdjan, valamint szébeli, irasbelékaztatokon keresztil értesiti, tdjékoztatja a
nevebket.

6.1.5. A nevelbk szakmai munkakozdsségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldasartantestilet tagjaibdl szakmai
munkakdzosségek alakulhatnak az intézménydeegt dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésével.

Legalabb 6t pedagogus hozhat Iétre szakmai munkakéget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkak6zdsség hozhaté létre.

A szakmai munkak6zosség tagja és wgeeh bel§ ertékelésben és ellérzésben akkor is
részt vehet, ha k6znevelési szaédéént nem jarhat el.

A szakmai munkakdz6sség feladatai a szakteriletbiktii:

* részt vesz a nevelési-oktatasi intézmeény szakmakéja@nak iranyitasaban, tervezésében,
szervezéseében, ellézésében,

» szakmai, modszertani kérdésekben segiti a §szgtmunkajat,

* részt vesz az iskolai oktaté-nefyahunka bel§ fejlesztésében (tartalmi €s modszertani
korszefisités),

* részt vesz az egységes kdvetelményrendszer kiddbkidn, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

» segiti a palyakezdpedagdgusok munkajat,

» gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztdtotievedb-oktatd munkajanak
szakmai segitésér

» segitséget nyujt a munkakozdsség warek az elemzések, értékelésakkébzitéséhez

A szakmai munkakdzosséget munkakdzosség-femdinyitia, a munkakdri leirasdban

foglaltak alapjan. A munkakdzosség-vétes munkakdzosseg vélemeényének kikérésével az
intézményvezétbizza meg legfeljebb 6t évre.
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A szakmai munkakdzosség az intézmeény pedagdgiagramga, munkaterve és a
munkakdz6sség tagjainak javaslatai alapjan dsstdtithunkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakozéssegékanek:
» osztalybnoki munkakdzésség

e alsés human. munkakdzbsség

» alsoés redl munkak6zosség

o felsés human munkakdzésség

o felsds readl munkakdzosseg

» atmenetekért feléb munkakozosség

A szakmai munkakdz6sség dont

* mikodési rendjéi és munkaprogramjarol,

» szakterlletén a nevigestilet altal atruhazott kérdésakr
» aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakdzosség — szakterlletét &imt— véleményezi a nevelési-oktatasi
intézmeényben foly6 pedagdgiai munka eredményességéaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozdsseg véleményt nyilvanit — széletét érinfien —

* apedagogiai program, tovabbképzési program elfaggtbz,

» az iskolai nevelés-oktatast ségészkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkongsek
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

A munkak6dzdsségek szorosan egyiitodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladate&gzésére.

A munkakori leirdsban részletezett beszamolasi lddgséggel tartozik az
igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény w§2eek.

6.1.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézmeényi munka egyes aktualis feladatainak ottEgpara a tantestilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nétestllet vagy az intézmeényveéstg dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézméngileég hozza Ilétre, éir
tajékozatnia kell a nevétestiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a néxestilet valasztja, vagy az intézmeényvézet
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyluittidnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgokodiva
szikség szerint a munkak6zosségekkel a szamuktélkipladatok elvégzése érdekében.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatétiesnek, illetve az intézmeény
vezetjének, az éire meghatarozott modon.

6.1.7. Az alkalmazotti kz6sség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak k6zdssége az intézménalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbdl teddik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény veajetalkalmazza, munkaltatéi jogétgyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakonide alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelessegeitatasait, valamint intézmeényen belli
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erdekérvényesitési leldsegeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhezcsalddo
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatitokozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmeény w§eeel napi kapcsolatban vannak.

6.1.8. A tanulok k6zosségei

A tanulék k6zdsségét az intézménnyel tanuléi jaguiyban allo tanuldk 6sszessége alkotja.

Iskolak6zOsség
Az iskolaktzosseéget az intézmeénnyel tanuldi joguiyban allé tanuldk dsszessége alkotja.

Osztalykdzosseg

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportiodtal tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosseg elén, mint vezeedagogus, az osztabyiok all. Az osztalybnokot ezzel

a feladattal az intézményveédiizza meg. Az osztalhokok osztalybnoki tevékenységiket
munkakari leirasuk alapjan végzik.

Diadkok k6zdsseégei

Az iskolaban didkkozosségukidik. A diakkozosség tagjait az 5-8. osztalyokedéljak.
Vezetje a nevaltestllet tanara, akit az intézmény vépebiz meg.

A didkkozbsség dontési jogkort gyakorol — a nétedtilet véleménye meghallgatasaval —
sajat kozosseégi életének tervezésében, szervemésébalamint tisztségvisék
megvalasztasaban.

A didkk6zOsség a nevigestilet véleményének kikérésével dont
e sajat niikddesédl,
* hataskorei gyakorlasarol.

A didkkozosség véleményt nyilvanithat, javaslatédthet a nevelési-oktatasi intézmény
muikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamenmgigkséen.

Az iskolai diakkdz6sség véleményt nyilvanithat:

* atanuldk kozosségét érinkérdések meghozatalardl,

* ahézirend elfogadasastl

* atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéisénegszervezésér
» aziskolai sportkor rikodési rendjének megéllapitaséarol,

* akonyvtar nikddeési rendjének kialakitasarol.

A diakkozosség tanari felligyelettel téritésmentebasznalhatia az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskilad@ését.

A diakkbzosség Osszehivasat vépet kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.
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6.1.9. A sportkor és az iskolai vezatk kdzti kapcsolattartas rendje
6.1.10.Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkérok célkiizéseinek megfeléén a kdznevelésr szl torvény vonatkozo
érvényes rendelkezései alapjatikidik a Sportkdri Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iskolai sportkor célja:

* Az intézmény pedagdgiai programjaval 6sszhangbgitseeeb a mindennapos testedzés
megvalositasat €s a sportban tehetséges fiatateknyeszdr foglalkoztatasat.

« A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervbeglditakat figyelembe véve az
iskolai sportkdr programjat ugy kell kialakitanipdy ets szalakkal kdidjék a tandrai
testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatérozni.

Az iskolai sportkér 6nallé vagyonnal nem rendelkezi

Az iskola a tanulok szaméara a mindennapi testedaétdstnevelés 6ran és a szabadon

valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztasitj

Az iskola:

* részt vesz a tandran kiviili testnevelési és smydikozasok szervezésében,

» ellendriz, beszamoltat (félévenként),

» az alaptevékenységet megvalésito foglalkozasreesitthényeket, eszkdzoket ingyenesen
biztositja,

» az alaptevékenységhez kapcsolddé versenyekre zasukéltségeit allja.

6.1.11 Kapcsolattartas a nevesk és a gyermekek, tanuldk kozott

A pedagogusok az iskolai munkateilyiaz aktualis feladatokrol
» afolyoson elhelyezett hirdé@tblan keresztil
» az osztalybnoki 6radkon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak farma

e az osztalykozosségek a probléméak megoldasara kodidgség tagjai révén képviselik a
tanulécsoportot az intézmény vedjénél,

* a tanuldék gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetlenul alkéreshetik nevélket, illetve az
intézmeényvezét.

A tanulot és a tanuld szlleit a szaktanarok folytasen tajekoztatjdk szoban és irasban a
tanulo fejbdéséél, egyéni haladasarol.

6.2. SzUulkbi kdzbsségek, kapcsolattartas

Az iskolaban a sztik jogaik érvényesitése, kotelességliik teljesitédekében, az intézmény
mukodését, munkajat érift kérdésekben véleményezési, javasléttgpggal rendelkez

szUBi szervezetet hozhatnak |étre.

A szubi szervezet, kozosseg dont
* sajat niikddési rendjéil, munkatervének elfogadasaral,
» tisztségviseélinek megvalasztasarol
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* azokban az ugyekben, amelyekben a riggstilet a dontési jogot a séiikzervezetre
atruhazza.

Az iskolai szubi szervezet, kozosség figyelemmel Kkiséri a gyermesinuloi jogok
érvényesilését, a pedagdgiai munka eredményesaégyrmekek, tanuldk csoportjat ééint
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevekdéatasi intézmeny vezgetol.

A szUbi szervezet véleményezési joggal részt vesz a Ghnjggainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésbravalési-oktatasi intézmeény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmekahsaban.

A szubi szervezet vélemeényt nyilvanithat a nevelési-didiatintézmény ritkddésevel
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérnzi@s szervezet véleményét a Pedagdgiai
program, az SZMSZ, tovabba a Hazirend elfogaddsa el

A szUbi szervezet az intézményvegeatlozetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nerdéazza az iskola tikodesét.

A szub kotelessege, hogy:

» gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi ékolesi fejlodéséhez szikséges
feltételekdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességevtabbd megadjon ehhez
minden 6le elvarhatd segitséget, egydiikiodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fepidését, tanulmanyi &nenetelét,

» biztositsa gyermeke tankotelezettségének telj@sjtes

» tiszteletben tartsa az iskola vedetpedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

» gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadasvablié biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi, évodapszichologusi vizsgaladsna fejles#t foglalkozasokon vald
részvételét, ha a tanuloval foglalkoz6 pedagogussddeményezéseére, a néiestilet
erre javaslatot tesz. Ha a siiltttelezettségenek nem tesz eleget, a kormanyhivata
kotelezi kotelezettségének betartasara.

A szub joga, hogy:

* gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiaizegalat intézményét,

* megismerje az intézmény pedagodgiai programjat, réiddjét, tdjekoztatast kapjon az
abban foglaltakral,

» gyermeke feppdéséél, magaviseletdi, tanulmanyi edmenetelésl rendszeresen részletes
és érdemi tjékoztatast, neveléséhez tanacsoléséget kapjon,

* azintézmeény vezée vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegi@giakozasokon,

* az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

6.2.1. Szilki munkak6zosség

Az intézményben a sziknek az oktatasi térvényben meghatarozott jogaieriyesitése,
kotelességik teljesitese érdekébendziiinkakdzdsségek kodnek.

Az osztalyok, csoportok szillmunkakdzosségeit az egy osztalyba, csoportbat@malok,

gyermekek szllei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok szill munkakdzosségei a s#ul koréldl a kovetked

tisztségviseiket valasztjak:

e elnok

* elndkhelyettes

Az osztélyok, csoportok sziil munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, jatakat
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delegaltjuk, vagy az osztalyiok segitségével juttatjak el az intézmény wesziéhez.
6.2.2. SzUki valasztmany

Az iskolaban, a magasabb jogszabalyokbajirtak szerint, az intézmény tikodésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiktidésének émozditasara, a nevebktatd
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok éndek jobb képviseletéért saill
valasztmany rikddik.

A szubi valasztmany feladatai ellatasahoz téritésmenthasmnalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskikédesét.

A szubi valasztmany tagjai a s#iilmunkak6zdsségek delegaltjai.

A szUbi valasztmany évente legaldbb egy alkalommal tawéais.

A szUbi valasztmany az iskola kdzosségeivel tagjain @seghivottakon keresztil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a silU€rtekezleteken, illetve a bélslevelezési listan
keresztil torténik.

Az iskola egészének életéraz iskolai munkaterdt az intézmény vezéje évente legalabb
egy alkalommal t4jékoztatja a sgivalasztmanyt.

Az intézmény vezéje rendszeres kapcsolatot tart a 8ziszervezetekkel a siil
valasztmany ulésein, a fogadoorakon, illetvizetesen egyeztetetidigontban.

A sziubi szervezetek az intézményveitetfogadddérajan megkereshetik kérdéseikkel,
problémaikkal.

6.2.3. A szlléi-szervezet véleményezési, egyetértési joggal vedruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghathijog&6rokon kivil nem ruhéazza fel a
szUbi szervezetet.

6.2.4. Kapcsolattartas a nevebk és a sziidk kozott

Az intézmény egészének éldieraz éves munkaterdhy az aktudlis feladatokrol az
intézményvezét

e avalasztmanyi értekezleten

e aszubi értekezleteken

* az éves eseménynaptarban

» afolydson elhelyezett hirdetablan

* ahonlapon

s 7 7z

. a fogadoorakon
* az osztalybnokok:

e aszubi értekezleten

 afogadddrakon

*  szObeli, vagy irasbeli médon
e aszubi szervezet:

* megbizottjain keresztul

e  tajékoztatja a sztiket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos szobéiagbeli tajékoztatasra szolgalnak
* aszubi értekezletek

» afogadd orak

* anyilt napok
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» az irasbeli tajékoztatok

» afélévi ertestt

e az ev vegi bizonyitvany

A szUbi értekezletek és fogadborak idejét az éves munkéaetalmazza. A szbk, illetve a
nevebk elézetes egyeztetés alapjarsedltérs idopontban is konzultalhatnak.

6.3. Az intézmény kul$ kapcsolatainak rendszere, form4ja, modja

Az intézményi munka megfelelszinti irAnyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kbvetkezeézményekkel:

* A Fenntartoval: Szeged-Csanad Egyhazmegye, SzdélériG&atolikus Iskolai Bhatosag
(6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)
* Az intézmény vezéfének a fenntartoval szemben beszamolasi kotesezgttvan.
* A kapcsolattartas formai: szemeélyesen, szObanbdrgsintézmeényvezét értekezletek
soran.
* A plébanossal (Nagyboldogasszony Plébania, Csongaasuth tér 4.)
» Az intézmény vezéfe a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fpékoztatja az
intézmeényben tortént esemény@kegyezteti vele a terveket, tennivaldkat.
* Az éves munkaterv elkésziltedrl egyezteti a havi szentmisék, az adventi, nadybgj
hetek, a Veni Sancte, Te Deum, stibpidntjat és tartalmat.
* Az intézményben folyo hittan oktatds megszervegédellgyelete a plébanos feladata.
* A Polgarmesteri Hivatallal
* Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt éririigyekben az intézmény veéjet
tajékoztatast ad a varos Polgarmesterének, dggek és a Képvisélestiletnek.
e A szakmai tovabbképzéseket szeveamkonyvkiadokkal, egyetemekkel
» Szakmai tovabbképzések, bemutatd orak szervezésgekimtése alkalmabdl.
* Megyei Pedagogiai Intézettel
 Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapesol@ jaras oktato-nevel
munkajahoz.
* A Gyermekjoléti Szolgalattal
» Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi félseé rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanuldk
veszélyezettségének megmise, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi felddato
eredményesebb ellatasa érdekében.
* Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszd@ienkokat pedagodgiai eszkdzokkel
nem tudja megszintetni, segitséget kér a Gyernékfgtolgalattol.
« A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a @atis és gyermekvédelmi
informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskolabd. (pzocialis helyi rendelet, péalyazati
lehetségek, stb.)
* A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmankémieghivasra részt vesz a nével
értekezleteken, illetve saiilértekezleteken.
» A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmielés a nyilvantartasba vett tanulok
aktudlis statuszat minden tanév végén egyezteti.
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* Az intézmény vezéje biztositjia a gyermekvédelmi fedsl szamara a munkak6zossegi
foglalkozasokon, valamint a szakmai programokoid véaszveételt.

* Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a seedélybetegségek megeésére.

» A KPSZTI-vel (1071 Bp., Vérosligeti fasor 42.)

» Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezlkteierencidk, egyhazi versenyek,
stb.

A munkakapcsolat megszervezeséért, feligyeletéért iatézményvezét és az
igazgatohelyettesek a fabskek.

A tanuldk, gyermekek egészségi allapotdnak megéviasaz intézmény vezigége
rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény askebsaval, valamint a Varosi V@wi
Szolgélattal, akik egyutt megszervezik a tanuldidezeres egészségugyi vizsgalatat.
Egyuttmikddeési kapcsolatot tart fenn a Voroskereszt helgngezetével.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az iskola emblémaja, zaszldja

Embléma

Az embléma formaja egy jelképes ceruza, melynelegyé enyhén dontott. Az embléma
felirata korben: ) ) )
NAGYBOLDOGASSZONY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA*CSONGRADe

ZaszIl6

Alapszine: bordo.
Egyik oldalara az iskola emblémaja, a masik oldaér egyhdzmegye cimere van himezve.

Evkonyv

2010-ben megjelent évkonyvink 6\btése, aktualizalasa 10 évenként. FRalel
intézményvezét

7.2. Az intézmény Unnepei, hagyomanyai
* Atanévet kdzos, Unnepi szentmisével kezdjik ézféik be. (Veni Sancte, Te Deum)

» K0z6s miséken a gyerekek végzik a szolgalatokatistmalnak, olvassak az olvasmanyt,
szentleckét, konyorgéseket.

» Egyhazi kiadasu kényvekkebbitjik az iskola konyvtarat.
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* A tanév jeles napjai ébr évre visszatérnek az iskola életében. Meginnephésljuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységink elneédgben és magyarsagtudatunk
kialakitdsaban jelei$ szerepet jatszanak.

* Megunneplésik médjat, ponto$mbntjat a tanév rendje szabalyozza.

A taneév jeles napjai:

Veni Sancte/évnyitd
« Allatok vilagnapja
* Aradi vértanukra emlékeziink
* Magyarok nagyasszonya — iskolank &§gzkntjének a napja
o Jérasi mesemondo verseny
» Oktober 23.
» Halottak napja
» Furfangos matematikusok talalkozoja
e Adventi hetek (december)
» Adventi gyertyagyujtés, koszoruszentelés
* Szent Miklosrol megemlékezeés
» Karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi leldség
» Karacsonyi misztérium jaték
» Vizkereszt - teremszentelés
« Jaték az egészségert (jarasi vetékedgrendezeése)
* HO4sOk napja
» Kazinczy szépkiejtési verseny jarasi stiintegrendezése
* Magyar kultura napja
e A kommunizmus aldozatainak emléknapja

* Farsang
» Simonyi helyesirasi terlleti verseny
* Nyilt napok

» Zrinyi és a Gordiusz terileti matematika versengmaedezése
* Nagybdjti hetek
e Marcius 15. megunneplése
+ Eltets elemiink a viz — témahét
» 8. évfolyamosok latogatasa a Parlamentbe és arlleéazaba
» Bdlcs bagoly matematika verseny megrendezése
* Huasvéti misztérium jatéek
* Gomb-avato bal
* Holokauszt napja
« Fold napja
* Anyék napja
+ Edesanyak koszontése a templomban
* Kéz a kézben — projekt
» 3. osztalyosok etsszentgyonasa és szentaldozasa
* Punkodsd - kdrmenet
* Madarak és fak napja
* A nemzeti 6sszetartozas napja
* Hala-gala
Te Deum/évzéaro
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A hazirendben meghatarozott innepélyeken tnagiaban kell megjelenni (fehér bluz /
ing, iskola emblémajival ellatott bordé nyakkéna katolikus osztalyokban tanulo
diakoknak, sotét szoknya/ nadrag, innepbxip

8. INTEZMENYI VED O-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben, a nyitvatartasiblien tanari felligyelettel biztositjuk a gyermekekuidk
védelmét. Kilénos figyelmet forditunk a balesetedgetzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szewtt élartdsaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkdzoket, jatekokat. Hasznalasuklhelyezésik soran kiemelt szempont a
megfelet, megebzé magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozodjanak alagvétladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséquk, testi épségik regséhez szikséges ismereteket atadja, valamigsziali,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennelélyesfennall, a szilkséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja a tanév, neveléssléjén tiz- és balesetvédelmi oktatasban
részesul, melyet az intézmériigt €s balesetvédelmi fetele tart. Erél jegyzokdnyv készul.
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartaniiiz- €s balesetvédelmicétasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében gob@din TILOS, mely minden
jelenléwre, nemcsak az intézmény dolgozéira, adkaeél is vonatkozik.

8.1. Tanulo- és gyermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- és gymekbaleset megdizéseével
kapcsolatosan

A nevebk a tanodrai és a tanoran kivuli foglalkozasokoawent az tgyeleti beosztasukban
meghatarozott itben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenyséfdyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamintbaleset-megétési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

A tandrai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjugyarekekben, tanulékban a biztonsagos
intézmeényi kérnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanul@delmére, gondozott, biztonsagot nyujto
ovodai, iskolai kdrnyezetére, testi, lelki egészseég

Neveb-oktatd munkank soran az &ltanitasi napon az osztayfoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, testrgvidehnika, szamitastechnika) baleset- és
tizvédelmi oktatast tartunk.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismereékajat és az ismertetéssjmpbntjat az
osztélynapléba be kell jegyezni.

A nevebnek visszakérdezéssel meg kellogydnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a
szikséges ismereteket.

Az osztalybnokok az osztalyinoki orakon a tanuldkkal ismertetik az egészségiikesti
épséguk védelmére vonatkozo Giedsokat, az egyes foglalkozdsokkal egydtt jaro
veszeélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magaantmakat.
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Az osztalybnokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetehegebzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkézsetekben:

* Atanév megkezdésekor azdtssztalybnoki oran.
e Tanulmanyi kirandulasok, tarakas.

* Kozhasznu munkavégzés megkezdest.el

* Tanév végén a nyari idénybalesetek mézgesére.

A nevebknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakarlaechnikai jelleg feladat, ill.
tanoran, vagy iskolan kivili programsttla baleseti veszélyforrasokra, a kotéleiselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény letkéxeésekor kbvetefidnagatartasra.

Az év sordn a tanulékat, gyermekeket az életkorjatessagaiknak megfetan
megismertetjik acbb kozuti kdzlekedeési balesetek, a mérgezés, tslaedszelyei, az égeés,
az aramutés, valamint az esés mé&égedével és kbvetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjik a gyermek, a tanulé bizégna toreké viselkedését.

Rendkivili eseményi{t, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) essté@pilet kilritését,
a szukséges intézkedések megtételétiavddelmi Szabalyzat ésiZriadd Terv dlirasai
szerint kell elvégezni.

A ttzriadorol, rendkivili eseméniiriegyzokoényvet kell felvenni.

8.1.2. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulobaleséteesetén

A tanuld, gyermek feligyeletét ellatdo nemetk a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset,

sérllés, vagy rosszullét esetén haladéktalanulkekk¢ennie a kdvetkdzintézkedéseket:

e a serult tanulot, gyermeket étegélyben kell részesitenie, ha szikséges, onalbt k
hivnia, a szidt értesitenie kell,

* abalesetet, sérilést okozo6 veszélyforrasteateélhett médon meg kell sziintetnie,

* minden tanulbi- és gyermekbalesetet, sérilést,zoliéset azonnal jeleznie kell az
intézmeény vezéfenek.

E feladatok ellatasaban a tanulo-, gyermekbaleziehslyén jelenléy tobbi nevebnek is

részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulaiselgélynyujtasban részdésidolgozo a sérilttel

csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizdagtabban, hogy az adott esetben mit kell

tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, éd@avatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, 8étliaz intézmény vezgének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a batet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkerllhegt a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg Kapitdni, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek mdgese érdekében és a szikséges intézkedéseketkedigre
hajtani. Az intézményben bekdvetkezett tanul6-yesmekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jaré tands-gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivialis a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat, erél jegyzokonyvet kell felvenni..

Amennyiben a baleset sulyosnak il, akkor azt az intézmény a rendelkezésre abdo&d
kozléesével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagegnszlyesen — azonnal bejelenti az
intézmeény fenntartojanak. A sulyos baleset kivitgsgba legalabb kdzépfokl munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkeszemélyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
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* a serult haldlat (halalos baleset az a baleseanglynek bekdvetkezésétszamitott
kilencven napon belll a sérilt orvosi szakvélemgrgrint a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzeketépesseq) elvesztését vagy jebsnnértek karosodasat,

* agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életMgszsésériléseét, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanulé sulyos csonkulasat (huvelykugw&éz, 1ab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyesalek),

» a beszdlképesség elvesztését vagy ifedt eltorzulasat, a tanuld bénulaséat, vagy agyi
karosodasat

okozza.

A fenntartd a részére megkuldott papir alapu jékgmyvet nyolc napon bellul megkildi az
intézmeény nikodéséhez szilkséges engedélyt kiallitdé kormanydlivészére.

Biztositjuk, hogy a szdl szervezet képviséje részt vegyen a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

8.2. Rendkivili esemény esetén szikséges teékd

Az intézmény nikddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem

lathaté eseményt, amely a ndirektatd munka szokasos menetét akadalyozza, illakve
intézmeény gyermekeinek, tanulbéinak, dolgozdéinakidrigagat és egészségét, valamint az
intézmeény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek niiadl pl.:

» atermészeti katasztrofa,
 afiz,

* arobbantassal tortérienyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vaglgaimjanak az intézmény éplletét,
vagy a benne tartézkod6 személyek biztonsagat etyeendkivili eseményre utalé tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozélni az ird@gmvezeijével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felidsel.

A rendkivili eseményt azonnal értesiteni kell

* afenntartdt,

* tiiz esetén dAizoltdsagot,

* robbantassal tortérfenyegetés esetén a rénskget,

» személyi sériilés esetén a nidet,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megieatvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény végetzikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézmémjyeagy az intézkedésre jogosult fékel
a fiz- és bombariado tervben talalhato kiritési téapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszeélgtt épuletbl vald kivezetéséert és a
kijelolt terlleten tortéé gyllekezésért, valamint a varakozas alatti fellejget a tanulok
részeére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedesgpdoa feledsek.

A veszélyeztetett épilet kitritése soran fokozatehlugyelni a kovetkexkre:
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» az épuletBl minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, eagérorat, foglalkozast tartd
nevebnek a tantermen, csoportszoban kivul (pl. mosdobaertarban, stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell,

 a kilritéts soran a mozgasban, cselekvésben kasthtozzemélyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell,

» a tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélydzeghéletet, a foglalkozast tartdé nevel
hagyhatja el utoljara az osztalynaploval egyitgyha Katasztrofavédelem szakemberei is
meg tudjanak gyzoédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik ggkr tanulé az
épuletben,

* a gyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagydgted a kijelolt varakozasi helyre torten
megeérkezéskor a nevelek meg kell szamolnia.

Az intézményvezének, illetve az intézkedésre jogosult fékelvezeinek a veszélyeztetett

épulet kitritésével (a feléd dolgozé kijeldlésével) gondoskodnia kell az aidbladatokrol:

» akilritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol,

* akoznmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tétg)ér

» az elésegélynyljtas megszervez&ser

» a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szergedndirség, tizoltdésag, izszerészek)
fogadasaral.

Az éplletbe érkézrendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv végdtaz intézményvezéenek
vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnidl ke alabbiakrol:

» arendkivili események kezdete Ota lezajlott tdetadl,

» aveszélyeztetett épllet jellebndl, helyszinrajzarol,

* az éepuletben talalhato veszélyes anyagokrol (méshek

e akozni (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek hellyér

* az épuletben tartdzkodo személyek létszamaral,

* az epulet kitritésér.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerellyszinre érkezett vedgének utasitasait
az intéezmény minden dolgozoja és tanuldja kotedtartani.
A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi érdd@kell potolni.

8.3. A gyermekek, tanulok rendszeres egeészsegugyi feliggtének és
ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gydwmhke tanuldk felligyeletét, a nevelés
es oktatas egészséges és biztonsagos feltételaiagieremtésél, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészseglgyi vizsgalatanak megszerxdzésmek keretében kulondsen, hogy
az ovodaba jaro gyermek, valamint a tankotelezptts§éig az altalanos iskolaba jaré tanulo
évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészéliaddnos sirévizsgalaton vegyen részt.

Kotelez orvosi vizsgalat évente minden évfolyamon.
A vizsgalat kiterjed:

» altalanos fizikai allapot felmérésére

e csont- és izomrendszer
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* |égz rendszer

» Kkeringési rendszer
testnevelési csoport besorolas
javaslat gyogy-testnevelésre

» javaslat szakorvosi beutalasra

Koteled védoltasok:

» 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyaré, rubeciamsz

» 7. évfolyam: Hepatitisz B

» Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendelyeéntta elleni vétbltas

Koteled védnoi szirés:

« Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinldtdas, vérnyomas, pajzsmirigy -
tapintas, ludtalp szés (javaslat a ludtalp tornara)

* Az els) osztalyos tanulok INFANRIX-IPV véltasainak az ellémzése

* Pedoimoisis drés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tbébbszor

Védonoi foglalkozas:
« 1. évfolyamon: fog- és szajapolas
2. évfolyamon: tisztalkodas

» 3. évfolyamon: taplalkozas
4. évfolyamon: serdtikori valtozasok

. évfolyamon: egészséges taplalkozas

» 6-7. évfolyamon: serdékor jellemzi, menzes megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében, csaladi életre nevelés, pszichoszexXaplidés

» 8. évfolyamon: elssegély nyujtasi, csecségondozasi ismeretek, palyaalkalmassagi
vizsgélat, beszélgetés fogamzasgatlas, parvalasrédkorben, AIDS prevencio

°
a1

A sziirgvizsgalatok idejére az intézmény neéideligyeletet biztosit.

9. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljarés a fegyelmi targyalas pedagodgiai
célokat szolgal.

9.1. Egyeztet eljaras

A fegyelmi eljarast egyezigteljards d@zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet események feldolgozasa, értékelése, ennek alapféielességszegessel gyanusitott
és a sérelmet elszenvekibzotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem osaglidekében.

Egyezteb eljaras lefolytatasara akkor van lebsglg, ha azzal a sérelmet elszervéél,
kiskoru sérelmet elszenvédél esetén a szl valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskora kételességszegéssel gyanusitottiGagsetén a szbilegyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasardl szoélo értesitésben a kdtalsgzegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoraiiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztet
eljaras igénybevételének lebisgégére. A tanuld, kiskoru tanulé esetén adsai értesités
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kézhezvételél szamitott 6t tanitasi napon belll irasban jeletithe, ha kéri az egyezéet
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytakell, ha az egyeztételjaras lefolytatdsat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kiolfgga tortéd megéerkezesék szamitott
tizenot napon belll az egyeziatijards nem vezetett eredményre.

Harmadszori koételességszegés esetén a fegyelmbrjogkakorlbéja az egyezteteljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld ésetmsé elszenved fél az egyeztét
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem onaélavarmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelndr&dt a sérelem orvoslasahoz szikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteta a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvédél, kiskoru sérelmet elszenvetél esetén a széilnem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kelirgdetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egtézteljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelessédsiaaulo osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghataraadtek nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztei eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakmltelel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kulénésen megfélelerem rendelkezésre bocséatdsa, egyedkérése,
ertesit levél kikildése) az intézmény feladata.

Az egyeztei eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akitdra sérelmet elszenveégl,
mind a kotelességszé&tanuld elfogad.

9.2. Fegyelmi blntetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosgszmgi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi bintetésben részesitil.

A fegyelmi bintetés lehet

* megrovas,

e szigorl megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatasok cstkkentésgyonasa,
» athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagyéba,

» eltiltas a tanév folytatasatol,

» Kkizaréas az iskolabal.

Tankoteles tanuléval szemben az eltiltas a tanBgatdsatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi buntetés csak rendkivili vagy ismidtl fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
Ekkor a szih koteles (] iskolat keresni a tanulénak. Abban setleen, ha a tanul6 mas
iskoldban tortéh elhelyezése a sziilkezdeményezésére tizendt napon belil nem oldddik
meg, a kormanyhivatal hét napon belll kdteles miéssiglat, kollégiumot kijeldlni szamara.
Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi bintetés mkkikalmazhatd, ha az intézmény
vezetje a tanulé atvételér a masik iskola vezéjével megdllapodott. A meghatérozott
kedvezmeények, juttatdsok csokkentése, megvonasayelfelg blntetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kotelezettzégés Ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blbtevagy szabalysértési eljaras indult, és az nenzodigt
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felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hHthla jogets hatarozat kozlesit kell
szamitani.

A fegyelmi bintetés megallapitasanal a tanulé ététk értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyebiintetést a nevéestilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok meiggdével — a tanulot és a kiskoru tanulo
szubjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran autéah meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezéséiaslja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhé
rétt kotelességszegést, vagy a tényallas tisztéagEbként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanulo &gtilmeg kell hivni. Kiskora tanulo esetén a
fegyelmi eljaradsba a sziillminden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljdgash tanul6t és a
szUubt meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegssdregy fegyelmi bintetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak jogés fegyelmi hatérozatot lehet. Ha a végrehajtas reddsa a tobbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithat&arral, veszéllyel jarna, az éisku
hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrahgjt

A fegyelmi eljarés lefolytatdsanak alapyvstzabdlyait jogszabdly allapitja meg.

9.3. Kartérités

JTTV

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljséitél dsszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerilhthietytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

» gondatlan karokozas esetén a koiglegkisebb munkabér — a karokozas napjan érvéenyes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi @ssmk otven szazalékat,

* ha a tanul6 cselekképtelen vagy korlatozottan cseléképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdtdegkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitittiavi 6sszegét.

Az iskola a gyermeknek, tanulonak a tanuloi jogerszyal 6sszefliggésben okozott karéert
vétkességére tekintet nélkil, teljes mértékben.fdlkartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intégrfedaléssége aldl csak akkor mentesil, ha
bizonyitja, hogy a kart a ikodési korén kivil éselharithatatlan ok idézteéelNem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatathagatartasa okozta.

9.4. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytataséglyelmi blntetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras &mlé&bdl fegyelmi blntetést a birdsag a tanulo

javara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait met] Ellapitani, ha ez nem lehetséges,
lehettvé kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa szerintiskoldban vagy a fliggetlen

36



Nagyboldogasszony Katolikus Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

vizsgabizottsag étt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kingel a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi bintetés hatalya alatt all. gykdmi bintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatarozott kedvezmeények, juttatdsok csokkentégy megvonasa fegyelmi bintetés
esetén hat honapndl,

- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vskgylaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyéliimtetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blntetés végrehdtés tanuld kilonds méltanylast érdéml
korilményeire és az elkdvetett cselekmeény sulyakintettel legfeljebb hat honap
idétartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljardsban a kiskora tanuldé sgél mindig részt vehet. A tanuldt s#jd,
toérvényes képviséje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarodl a tanulét, a &rsktanulo szidjét értesiteni kell a tanulo
terhére roétt kotelességszegés megjelolésével. fesitirsben fel kell tintetni a fegyelmi
targyalas idpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hotgrgyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a ssluismételt szabalyszérmeghivas ellenére nem jelenik meg. Az
ertesitést oly médon kell kiktldeni, hogy azt auléana szib a targyalas étt legalabb nyolc

nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitottniiac napon belil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran leléseget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a&ail iggyel
kapcsolatban t4jékozédhasson, véleményt nyilvassthra €s bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyedtetni kell jogaira, ezt koun
ismertetni kell a terhére rétt kdtelességszegasamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neu#bstllet sajat tagjai kdzul valasztott legalabbohéagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét s&ggjai kozul valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jetjginyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldsoatalos mitiségben részt vék nevét, az
elhangzott nyilatkozatoksbb megallapitdsait. Sz6 szerint kell rogziteni laamgzottakat, ha
a targyalas vezéje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulézab kéri.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatarozathieihoz sziukséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem eleégentivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanwd8 a szid nyilatkozata, az irat, a
tantvallomas, a szemle és a szdlértlemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olykorilmény feltaraséra, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bunte&ghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson smola kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkeszét és rovid indokolasat. Ha az Ugy bonyolgldsa
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vagy mas fontos ok szikségessé teszi, a hataroalels kihirdetését az €iokua fegyelmi
jogkdr gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhal&stja.

A fegyelmi eljarast hatérozattal meg kell szintetai

* atanuld nem kovetett el kdtelességszegeést,

» akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bismketeabasat,

» akotelességszegeés elkovetdsgramitott harom honapnal hosszabbtelt el,
* akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

* nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegeést a t&duktte el.

A fegyelmi hatarozatot, a kihirdetést kdwdtét napon belll irasban meg kell kildeni az
ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén agenkk.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bintetésmesat hatarozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi blntetést a tanulé —daskanul6 esetén a saiik — tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljaréginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelk&zésze tartalmazza a hatarozatot hozé szerv méggét) a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyiaigdat fegyelmi blntetést, a biuntetés
idétartamét, a felfiiggesztését és az eljarast megikdrelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kdtedgszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékokersetését, a rendelk&zészben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvasgtén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a baddrmeghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beoszksdnegjeldlését. Ha dlsfokon a
nevebtestilet jar el, a hatarozatot a nétestilet nevében az irja ala, aki a targyalasttiesze
tovabba a nevétestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelewviéagja.

Az elssfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esqtédig a szl is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézheldiéteszamitott tizendt napon beldl kell az
elssfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benydjtani.

A fegyelmi bintetést megallapitdé hatérozat ellenygott kérelmet az etdoku fegyelmi
jogkdr gyakorléja a kérelem beérkezésé&izamitott nyolc napon belll kételes tovabbitani a
méasodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. A feltergéessel egyitt az gy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az etdokd fegyelmi jogkdr gyakorlojanak az dgyre vonat&o
véleményével ellatva.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat megaldbean nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kbzeli hozzatartazdpvabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoki fegyelmi hatarozat meghozatalaban nephetv részt a fentieken
meghatarozottakon tal az sem, aki adfelsl fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabbé az, aki az tigyben tanavallomast tett vagkértként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azjelemteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskoru tanulo esetén a s#lik bejelentheti. A nevélestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
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ok esetén az intézmény vejet egyeb esetekben a masodfokla fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatéja megallapitja a kizadksfennallasat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az intézrméngd koteles a karokozas kortlményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni,ledetiség szerint a karokozé és a
felligyeletét ellaté személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart adademuldja okozta, a vizsgalat eredmédyér
a tanulot, kiskoru tanulé esetén syét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajekoztal
egyidejileg a szt fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére.

10. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

10.1.1gazgato-helyettes

Az igazgato-helyettest az intézményvézeizza meg a fenntartdé véleményenek kikéresével.
Munkéba allasaval az intézmény léelgyyeire vonatkozoan titoktartasi kdtelezettségdil

Az igazgatd-helyettes az intézményvézeabzvetlen munkatarsa. Seqiti a tervezes, szeryezés
ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.

Munkajat az iskola terlletén az intézmény valamenegetje és dolgozoja segiti.

Az intézményvezét a munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkiwételével teljes
jogkdrrel helyettesiti tavollétében. (Ha az masletgppem rendelkezik.)

Az igazgatohelyettes

» Elkésziti az 6rarendet, a terem- és az Ugyelesiiast.

» Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak etexsii

» Gondoskodik a helyettesitési rend 6sszedllitasardtlyettesek beallitasarol.
» Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok muatkéjint tevékenysegeket.
» Elkésziti a tandran kivuli foglalkozasolksides terembeosztasat.

Gondoskodik a nevélestilet képviselet8l, eléadasok, rendezvények, bemutaté tanitasok
alkalmabdl.

Felebs a nevelési értekezletek megszervezeséért, lelit@sa@rt, az intézmeényveset
hirdetések kozzétételéeért.

Az intézményvezélel egyetértésben iranyitja és elleri az iskola pedagdgiai munkajat.
Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargpikatasi kérdéseinek iranyitasa és
ellendrzése terén.

Felebs a pedagdgiai munkaval 6sszefiggdminisztracio pontos veégzeéséért (tbrzskonyv,
naplo).

Figyelemmel kiséri az Gigyelet teljesitését, tadatdirdl beszamol az intézményveirek.
Ellenérzi, elemzi, értékeli:

* atanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat

» afelméréseket, méréseket

* atanuldi mulasztasokat

» adélutani foglalkozasok rendjét
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* a munkakdzbsség-vesdktbeszamolojat

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozésa.

» gondoskodik arrél, hogy az Uj pedagdégusok megisetgekek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonabkjogszabalyokkal, a hazirenddel,
az adminisztracios teebikkel,

» koordinalja az iskolai innepélyeket, rendezvényeket

* nyomon koveti a palyazati letistegekkel kapcsolatos tennivalokat, haiéet,

» gondoskodik a palyazatokseszitéséil, megiratasaroél, hatadide beérkeztetésér

» ellendrzi az iskola honlapjanak frissitéseét,

» elokésziti a végis tanuldk tovabbtanulasat,

» koordinalja a leentlelsss tanuldk felvételével kapcsolatos tennivaldkat,

e szervezi és intézi a tanulok beiratasét,

* szamon tartja a tanuldkra vonatkoz6 mindeninétmentéseket,

* megrendeli a nyomtatvanyokat,

o kozremikodik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrigsében,

* segiti a nevetestlletet az egyre nagyobb szakmai autondmia g\edéoan,
pedagogiai, moédszertani, egyéni, emberi gondjaigait&saban,

e példat mutat és kodzrdikodik az egységes nevelési kdvetelmények és eljéras
szeretetteljes, védettséget nyujtd tanar-diak wigxialakitdsaban,

* a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerjasastatot tesz a gazdasagi
vezetnek,

» figyelemmel kiséri a hatranyos helyzéanuldk fejlesztését,

* a torvényben meghatarozott oOraszamban koteles aette§gének megfetel
szaktantargyat tanitani,

» észrevételt tehet a technikai dolgozék munkajaapkkolatban,

» segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, é@b&i ad6do feladatok megoldasat,

* a fentieken kivll elvégzi azokat a feladatokat, lgeikel az intézményvezet
megbizza.

10.2. Munkak6zdsség-vezédt

A munkakdzOsség-vez#t az intézményvezét bizza meg a munkakdzbsség tagjainak
javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény lgelgyyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettségdial

Fobb tevékenységei, feléssége:

77 7

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét,delalmunkakozosség szakmai munkajaért.
Kapcsolatot tart a munkakdz6sség tagjai és azaskaktés kozott.

Képviseli a munkakdzisséget az intézmény \ésbefe felé és az iskolan kivil.

Egyuttmikodik a tobbi munkakdzdsség-veaet!.

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

Koordinalja az egységes értékelés atgondolasagadfisat, nyomon koveti alkalmazasat.
Részt vesz az dra/csoportlatogatasok szempontjiidalgozasaban.

Osszedllita a munkatervben meghatarozott haigriés a munkakozosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagodgiai programja ékaterve alapjan a munkak6zosseg eves
munkaprogramijat, arrol, illetve annak teljesit8bg@ientést ad az intézményvedeek.
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A munkakdzosseégi tervnek tartalmaznia kell:

* amunkakdzosség Osszetételét, tagjainak névsandiott szakjat,

* a munkakdzOsség céljait, feladatait, specidlis itehdit — az ebz6 év tapasztalatainak
tukrében,

» aversenyeken val6 részvételi szandékot, az eapelblatos tennivalokat,

» apedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos eléspket, terveket, kéréseket,

* amunkakdzosseégi foglalkozasok tervezeatpmhtjat (minimum félévente)

» valamint az Utemtervet, amely tartalmazza a hatkeidés a felélsoket is,

» akeletkezés datumat, a munkakdztsség-vammtét, és alairasat.

Jovahagyasra javasolja, €és az igazgatohelyettegfleknényezve atadja a munkakozosség

tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerintirehaladast és a kdvetelményrendszernek valo

megfelelést. Efl negyedévente beszdmol az igazgatdhelyettesnek.

Szakmai és mobdszertani értekezleteket hiv O6sszeyuthed foglalkozasokat (tanorakat)

szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkakdz6sseég tagjainak muatkkjtogatja oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerjaégastatot tehet.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoléttkaseivebtestiilet szamara, igény szerint az

intézményvezétrészére a munkakozosség tevékenysbgér

irasbeli beszamolot készit a munkakdzosség murdtagredményessédiy hatékonysagarol

a félévi és év végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamolo tartalmazza:

» amunkak6dzosségi tervben foglaltak alapjan részittes elemzett éves munkat,

* a kitlizott célok megvaldsitasanak mértékét, eredményéssiigtve a nem teljesuilés
indokait,

* amunkakdzosségi foglalkozasok téemajat, feladataiményesseéget,

» afelmerilt és megoldasra varo problémakat, késtsghaslatokat,

* ajow évre tervezett elképzeléseket,

» akeletkezés datumat, a munkakdztsség-vammtét, és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitaséttekoteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Tamogatja a palyake#gpedagoégusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kézgest.
Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagodgiai progéhan, SZMSZ-ében foglaltakat a
munkakdz6sség minden tagja ismerje és alkalmazza.

A munkakdzosség-vezeteladata a meghirdetett versenyeken valo részbéttisitasa.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, éb&i adddé feladatok megoldasat.

A fentieken kivul elvégzi azokat a feladatokat, brkkel az intézmeényvezétvagy
helyettese megbizza.

10.3. Osztalyfsnok

Az osztalybnokot az intézményveziebizza meg az osztalyioki munkakozosség javaslata
alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény lGelgyyeire vonatkozodan titoktartasi kdtelezettségdials

Munkajat az intézmeényi dokumentumokban meghatarakzovalamint egyéb iranymutatasok

41



Nagyboldogasszony Katolikus Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

alapjan végzi.

Fobb tevékenységei, feléssége:

Nevebmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos doktumes az osztalghoki

foglalkozasi terv, melyet a munkatervben megjeldbpontban a munkak6zdsseg-veirak

véleményezésre atad. Az intézményvézet meghatarozott szempontoknak megéelel

foglalkozasi tervet jovahagyja.

Az osztalybnoki tanmenetben rogziti az osztalykirandulas ésreéran kivali programok

tervezetét.

A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:

* az osztalybnoki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, altanaevékenységeket, illetve a
szikséges eszkozoket

* az osztalyra vonatkozdé helyzetelemzést, mely &z6eévek tapasztalataira épul, azok
megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza

* atandran kivuli programok tervezetét (szinhaletvié muzeumlatogatas, kirandulas, stb.)

Az osztalybnok osztalya kozosségének fékelvezebje. Seqiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli ogZ&@dhk tanuldit, figyelembe véve a
szemelyiségfefldés tényedit.

Ismerteti az osztély tanuldival és azok szlleiviehairendet, gondoskodik annak betartdsarol.
A katolikus osztalyok osztal§hoke részt vesz a havonta esedékes osztalymiséeti a
reggeli k6z6s imakon.

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagdig munkajat, latogatja Ooraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érirdeebkkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly satinunkakozosségével, a tanuldk életét, tanulmanyait
segit személyekkel (pszicholdgus, logopédus, gyogytesthegydgypedegdgus, gyamigyi
munkatars stb.).

Szubi értekezletet tart, szilkség esetén csaladdot latdga ellerrzé Gtjan rendszeresen
tajékoztatja a sztiket a tanulé magatartasarol, tanulmangimetnetelasl.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanybmlenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kilonds
gondot fordit a hatranyos hely#iganulOk segitésére.

A gyermekvédelmi felélssel napi kapcsolatot tart fenn, szamara a szuksadatokat
hataridsre, pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kulénbézkerdsivek, szubi nyilatkozatok hataridre valo visszaérkezesér
hianytalan 6sszegjtésésl.

A tanuldk személyiségének ismeretében segiti aapalgsztast, a palyaorientaciot.
Havonta misiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

A félévi és év vegi osztalyozo értekezletre irasbeszamolot készit, amelyben tajékoztatast
nyuijt:

* az osztaly k6zosseégi / tanulmanyi / magatartasizeedsl, fejlédéseél, tennivalokrol,

» akiting, illetve jeles tanulokral,

* abukasok szamarol, okardl, a bukott tanulokrdreargyakrol,

* a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanakdbkair

* aszubi értekezletek tapasztalatairol,

» atovabbtanulas helyzeté(4., 6., 8.0.),

* a szakkori munkakrol,

» az osztalyprogramokrol.

42



Nagyboldogasszony Katolikus Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

Gondoskodik arrél, hogy osztalydban minden tanionegyen valamilyen feladata.
Munkéval és munkéra nevel.

A hetesek, Ugyeletesek, félsbk munkajat osztalghoki oran a tanuldkkal egyitt értékeli.
Havonta egyezteti a napléban és az éliBtben 1éw érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az
ellendrzé konyv vezetését, megteszi a szilkséges intézkeztesek

Az osztalybnbk a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti (d6tsa tanuldé gyenge
teljesitményéil — a varhaté bukas elkertlése érdekében — & félévben nov. 30-ig, a
masodik félévben apr. 30-ig.

Hataridbre, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsoldtggviteli feladatokat (osztalynaplo
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztkhitok szolgaltatdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, havonta 6sszesiti a tanuléhygasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hianyzas esetén megteszi a szukséges lépéseldoziatia az iskolavezetést, illetve a
tantestlet érintett tagjait.

A végzms osztalyok osztalghoke, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazagingl
fogva indokolt esetben évente 3 nap tavollétetaliet osztalya tanul6janak.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskotdt €llé feladatokrél, azok megoldaséara
mozgosit, kdzrefikddik a tandran kivili tevékenységek megszerveasiséb

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segébez dsintetéseére.

Részt vesz az osztatyfoki munkakdzdsség munkajaban, javaslataival, eéakeivel és a
kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségekenység eredményességét.

Tanoran kivali program szervezése esetéaoltg irdsban leadja az intézményvének,
vagy helyettesének a részt gkvnévsorat, a tAvozas és érkezé&gpahtjat, helyszinét és a
programmal kapcsolatos egyéb tudnivaldkat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, eb&i adddoé feladatok megoldasat.

Ellatja osztalya gyermekvédelmi fedsl feladatait:

* Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemkapkcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgato éxdagogusok figyelmét.

* Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakoondatanulmanyozéasaval
folyamatosan fejleszti.

* Nyilvantartja az osztalyaba jard veszélyeztetefitrdnyos helyzét beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségekkel kitatulokat.

» Tajékoztatja a sztiket és a tanuldkat arrol, hogy problémaikkal azligk kival
milyen gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmeékegekereshetnek fel.

* Atanuldk részére egészségemhentalhigiénias és szenvedélybetegségeket trégel
programokat szervez.

A fentieken Kkiviul elvégzi azokat a feladatokat, bmkkel az intézményvezetvagy

helyettese megbizza.

10.4.Pedagdbgus

Munkéltatoja az intézményvedet
Munkaba allasaval az intézmény lgelgyyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettségdials

A pedagogus alapuet feladata a rabizott gyermekek, tanulok neveléddatésa, a
kerettantervben é&irt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak d@ttése.
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Kotelessége, hogy

neveb és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermekéyeségének fefldéséél,
tehetségének kibontakoztatdsarél, ennek érdekémpmeri meg mindervle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képessegeit, sadit, fejpdésének utemét,
szociokulturdlis helyzetét,

a kulonleges banasmadot igamygyermekekkel egyeénileg foglalkozzon, szikség ereri
egyuttmikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktaglgt mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzgyermek, tanulo felzark6zasabstgitse,
segitse a tehetsegek felismerését, kiteljesedegitantartsa a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi ddgseét, a kozosségi egyitikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azoktattsara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi défekeinek megismerésére és
megbecsilésére, egyutikbdésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, &&dény erkolcsiséget, értékrendet és
azt a nevelési eszményt, hogy oOnall6, masokat aifoig megérteni, segiteni képes
szemelyiséget tudjon nevelni iskolankban.

ismerje és alkalmazza az iskola nevelési programjat

legyen nyitott munkatarsaival és a iidel valo egyuttrnikddésre.

tekintse hivatasnak munkéjat,

kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, betasz neveljen,

a szubt (torvényes képvisét) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolastati@nyédl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt grahrél, az iskola dontésély a
gyermek tanulmanyait ériiehetiségekél,

a szubkkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintati€zkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztéseegwdsa erdekében tegyen meg minden
lehetséges éfeszitést: felvilagositassal, a munka- és baledetw@ ebirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyfaltakasaval és elharitasaval, a §zilés
szUkség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sijlvalamint a munkatarsak emberi méltésagat éstjoga
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslatakéejéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és \atlbgz modszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulocHomo igazitva, szakszZern
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékeeysé

a kerettantervben és a pedagdgiai programban n#&ghattak szerint érdemjegyekkel
vagy szoOvegesen, sokoldalian, a kovetelményekhazodgan értékelje a tanuldk
munkajat,

részt vegyen a szamarsiel pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képeagat,
tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életiortérd felkészitéseét folyamatosan
irAnyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-betirtelvalamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

a gyermek, tanulé érdekében egyiitkidjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
pontosan és aktivan részt vegyen a riggstiilet értekezletein, a fogad6orakon, az iskolai
Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendgsuan,

hataridsre megszerezze a koteteminssitéseket,

hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson,

megdirizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakdrével 6sszeflggésben megifledijog, hogy
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* személyét, mint a pedagdguskozosseég tagjat medfgdcsieémberi méltésagat és
szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, névebktatoi tevékenységét ertékeljek és
elismerjék,

* a pedagogiai program alapjan az ismereteket, ayagat, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

* a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkaktzosséggelittniikodve megvalassza az
alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédletekatieszkézoket, ruhdzati és mas
felszereléseket,

* hozzdjusson a munkijahoz szikséges ismeretekheZzmiényi és fenntartdi
informaciokhoz,

* a nevebtestllet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktathgzmeény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és el@téken, gyakorolja a
nevebtestilet tagjait megillétjogokat,

» szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbkbpnégalod részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszékaatetésével, ellémzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekbdontéanyos kutatbmunkaban,

» szakmai egyesulletek tagjaként vagy képviseletélésat rvegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek mabid,

A pedago6gus munkarendje:

Munkajat a tantargyfelosztas alapjan vegzi.

Napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesiténtet a vezéthelyettes allapitjia meg az
intézményvezétjovahagyasaval, az intézményikadesi rendjének fliggvényeben.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanaltézmeény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkészilten érkezik az iskolaba, azéeleglalkozas kezdete &t 15 perccel. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tandrék kezd, illetve befejes idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az Orak6zi szinetekben beosztas szerint Ugyelated.|

Tandran kiviili foglalkozast csak az intézményvéreeigedélyével tarthat.

A tandran Kkivili foglalkozasokrol (szakkor,okészit) foglalkozasi tervet készit, mely
tartalmazza a foglalkozas 6raszamat, témajat, ksépés eszkdzoket.

Iskolan kivili program szervezése esetén a réswbkveévsorat, a tavozas és eérkezés
idépontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatoséltegyudnivalokat leadja az
intézményvezéhek vagy helyettesének.

A munkabol val6 rendkivili tavolmaradasat és anoledt lehebleg ebzé nap, de legkébb

az adott munkanapor®®raig bejelenti az intézmény vedjgének vagy helyettesének.

Minden ebre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tktplaz intézményvezének
irasban legalabb 3 nappableb jelez. A tavolmaradast csak az intézményveergedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a szikséges eszkdzoketin@zményvezét helyettesnek
elézetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakdigtefonszam, csaladi allapotdban tortént
valtozas) 8 munkanapon belll bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében abkéngozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
A pedagogus széil értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézmeényi sZinrendezvényeken, Unnepélyeken, az alkalomhok ill
Oltozékben.
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A gyermekekkel, szidkkel, munkatarsakkal valdé kapcsolataban szereteiieglemre,

toleranciara torekszik, példamutaté magatartasistan
Munkéba allasaval az intézmeény léelgyyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettségdil

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagogus sajat tanuldit magantanitvanykent nettinédja.

A pedagOlgus az altala atvett eszkozoketdregtanév végén azokkal elszamol, hiany esetén
anyagi felebsséggel tartozik.

Mobiltelefonon a tanulok kdrében tanitasitién nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.
Az intézmény gyermekéit - a mindennapi életben szokasos figyelmessegtdgne! -
ajandékot, kdlcsont, jogtalanselyt nem fogadhat el.

Neveb-oktatd munkajat tervszéen végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dakgoz

melyet az intézményvezeéltal meghatarozott szempontok szerint készit el:

* az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra na¢@fozott kdvetelményrendszerét,
céljat, feladatat,

» atandral/foglalkozas szamat, témajat,

* az uj fogalmakat, ismereteket,

* aszemléltdt eszkbzoket,

* akoncentraciot,

» a fejlesztend kompetenciakat,

» afolyamatos ismétlést,

* acsoportok helyzetelemzését.

A tanuldék szamara a témazard dolgozatot a megiééisreinimum egy héttel bejelenti. Az
irasbeli dolgozatokat, felm&@s témazard feladatlapokat leghtdls a megiratasat kovekét
héten belll kijavitja, a tanuldk és szlleik szamaegtekintheivé teszi. Elemzi, értékeli a
tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adéttiemjegyeket naprakészen vezeti a
napléban és az elléreében, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havegdbb egy
erdemjegyet ad, amit az eltgmébe és a napldba is bejegyez. (Also tagozatondiAsbknak
megfeleb évfolyamokon negyedévente szévegesen értéketivddieat.)

A tanulok flizetét rendszeresen lattamozza és pmiziesetleges hianyokat. Félévenként
minden flzetet ellefriz (helyesiras javitds minden targybdl javasolt).

A hazi feladatokat ellgizi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és Velégyutt ertékeli. Az
also tagozaton az irasgyakorlatokat a kovétkeara kijavitja.

A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segttaéigez osztalgnoknek.

A délutani tanulasi iében biztositja a tanuldk részére a masnapi felkésizii
» 0Onallo tanulasra nevel,

» szlkség esetén segitséget nyujt a felkésziléshez,

* rendszeresen ellérei a hazi feladatokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, eb&i adddoé feladatok megoldasat.

A fentieken kivll elvégzi azokat a feladatokat, bmkkel az intézményvezetvagy
helyettese megbizza.
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10.5.Konyvtaros tanar

Munkaltatoja az intézmeényveset
Munkéba allasaval az intézmény léelgyyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettségdil

A konyvtaros tanar feladata, hogy az iskola okta@eb munkajat a gljtékori
szabalyzatban meghatarozott informacidhordozok tjt¢sevel, feldolgozasaval és
szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros tanar munkajat a munkas&@éseben/munkakéri leirasaban
meghatarozott Oraszamban, az intézmény Ggaetk iranyitdsaval, ellénzésével és
tamogatasaval végzi.

Jelenleg a konyvtarosi teafidert orakedvezmény illeti meg a pedagdgust.

Fobb tevékenységei, feléssége:

A beszerzett, mégzeésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érketés1b napon belll a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott médon nyibsé@sba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez, az anyelgeettl fliggoen. A felesleges,
elhasznéalodott, tartalmilag elavultirreket a rendeleti éirasoknak megfeléen torli az
alloméanybdl.

Felebsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyeZgthyvek, a szakmai munkahoz
szikséges technikai eszkdzok, szemi@ltetszktzok, segédeszkdzok rendeltetésiszer
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges prdbliroanali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgato illetve a fenidtaital ebirt idészakban a leltarakat kedel
dolgozéval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a tjyemény feltarasat, a digitalizaldssal kapcsolateladatokat,
amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmeény ve#gtnek a koztes itbzakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

Felebs a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotaregfraeséért, a szikséges javitasok
irdnti igény bejelentéséeért.

Minden tanévben dsszeallitast készit az iskolaiykiim szamara beszerzén#onyvekol,
tartos tankonyvekit és oktatasi segédletekr

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtatkddéeseésl, a kdnyvbeszerzéseir minden
évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kézbészerzett fontosabb Uj kdnywékr
amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hitdbtan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfdélebllapotardl, az eszkdézok oktatadsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekréenyek, figgolcok rendjét.

Elvégzi a tankonyvfeléksel k6zdsen a normativ tankdnyvellatas felmérédéaacsolatos
feladatokat, elkésziti az 0Osszegzeést, kiosztia amativ tankonyveket, bedji a
kolcsbnzeéssel biztositott normativ tankényveket.

Kiflggesztéssel és elektronikus formaban kozzétegziiskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitjia a kdnyvtar szamara vasarlandé konykekzerzését, elvégzi az elszamolast,
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minden tanévben majus 31-ig felmérést keszit @gaktnyvekkel kapcsolatos kdlcsénzesi
igényekol, biztositja az igényk szamara a konyvtarkozi kdlcsbénzés megszervezését.

Koélcsbnzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban atégbzott modon.
Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhaszmalamereteket nyujtdo oOrékat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorékat.

A nyitva tartasi iéd szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat,isefyalja a konyvtarat
igénybe ved tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggeszi.

Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek @zt jelzi az esetleges problémakat.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi Kényaltarr

Felebs az iskolai kbnyvtar mindenkori zarasaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, eb&i adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kivll elvégzi azokat a feladatokat, brkkel az intézményvezetvagy
helyettese megbizza.

10.6 Gyermek- és ifjusagvédelmi feldis

Munkéltatoja az intézményvedet
A gyermek- és ifjusagvédelmi felst az intézményvezgbizza meg a feladat ellatasaval.
Munkéba allasaval az intézmény léelgyyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettségdial

Munkjat a munkakori leirasdban meghatarozott d@hakaménnyel, az intézmeény
vezebjének iranyitasaval, ellérzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, feléssége:

Kozremikdodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségénelegelbzésében és
megszintetésében, ennek soran egyikifiik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatatéethas személyekkel, intézményekkel
és hatdésagokkal.

A tanulokat és szlleiket a tanév kezdetekor iraséj@hoztatja a gyermek- és ifjasagvédelmi
felelés személyéil, valamint arrdl, hogy milyen igpontban és hol kereslaefel.

Feladata, hogy.

* segitse a pedagégusokat abban, hol és milygwoidban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi felautadllato intézményt kereshetnek fel,

» aveszeélyeztétokok feltarasa érdekeben csaladlatogatast végez,

* gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekj@eétg&athoz fordul,

* részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyegadekmi tdmogatas megallapitasat
kezdemeényezi a tanulo lakohelye szerint illetéledspiilési 6nkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal,

* az iskolaban a tanulok és a <#dBltal jol lathatd helyen kdzzéteszi a gyermekuéie
feladatot ellatdé fontosabb intézmények (pl. Gyerjbléki Szolgéalat, Nevelési Tanacsado,
stb.) elérhdiségét,

» nyilvantartast vezet az iskoldban dééxeszélyeztetett, hatranyos helyz&tnulokrol.
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Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, eb&i adddoé feladatok megoldasat.
A fentieken kivll elvégzi azokat a feladatokat, brakkel az intézményvezetvagy
helyettese megbizza.

10.7 Gazdasagi vezdt

Munkéltatoja az intézményvedet
A vezeti feladat ellatasaval az intézmeényvéizeizza meg.
Munkéba allasaval az intézmény léelgyyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettségdil

Napi munkarendjét az intézményverdillapitia meg az intézmény tkodési rendjének
fuggvenyében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanaltézmeény feladatellatdsanak, zavartalan
muikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl val6 rendkivilli tAvolmaradasat és anoiedt lehetleg ebzé nap, de legkébb

az adott munkanapor®®raig bejelenti az intézmény vedigének vagy helyettesének.

Minden ebre lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tEtplaz intézményvezének
irasban legalabb 3 nappableb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményveertyedelyével
kezdheti meg.

Tavolmaradas megkezdésétetajékoztatast ad az intézmény vépatek a folyamatban Iév
ugyekl, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol.t&talss feladat esetén gondoskodik
annak elvégeztetésir

Személyi adataiban tortént valtozast (név, laktétefonszam) 8 munkanapon belll bejelenti.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében obkéngozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkdzoket migi, azokkal az intézményvedeek elszamol, hiany esetén
anyagi felebsséggel tartozik.

Az intézmény gazdalkodaséaval, személyzeti munkéajéapcsolatos hivatali titkot mégi,
barminenti informaciot csak a munkakori leiradsban rogzitkdtékességi korében szolgaltat
Ki.

A gyermekekkel, szikkel, munkatarsakkal val6 kapcsolatdban szeretdiieglemre,
toleranciara térekszik, példamutaté magatartasisian

Fobb tevékenységei, feléssége:
Az intézmény gazdasagi Ugyeinek iranyitdja és kiiemdebonyolitdja.

Az intézmény zavartalanikodtetése a takarékossagi szempontok érvényesiteiait.

Elkésziti és nyomon koveti az intézmény:
* gazdasagi terveit,

* beszamolodit (félév, év vége),

» Kkoltségvetéset es annak médositasait.

Kllonos kotelezettsége:
* apénzugyi fegyelem betartatasa,
» afokonyvi forgalmi kbnyvelés szamitégépes nyilvantsata

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmémyedirzéséél.
» Ellatja a belép és kile dolgozokkal kapcsolatos tedikabt.
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* Nyilvantartast vezet a ki- és belidpol, valamint a Iétszamrol.

* Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatesdiket.

* Intézi a dolgozok addzasaval kapcsolatos télestd

» Valtozasjelentést készit a NAV részére.

» Elkésziti a dolgozék szamara a szilkséges igaza@asok

Havonta elkésziti a hianyzasjelentést, hatéridelll a fenntartéhoz eljuttatja.

A fenntartéhoz idben eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumaait.

A fenntart6 altal kildott bérlapokat minden honapbéertrzi.

A fenntarto altal kuldott bérlapokat havonta algdraa dolgozéokkal, az egyik példanyt a
dolgozoénak atadja, a masikat havonkénti bontastféni |

A fenntarté felé negyedévenként jelentést készietazdmok, étkezési adatok aktudlis
helyzetéél.

Nyilvantartast vezet a szigord szamadasu nyomtgiokanl, anyagokrol, torzskonyvelr
Ellenérzi a szigord szamadasu nyomtatvanyok, anyagokskonyvek archivalasat.

Az intézményvezéi jogkort érint gazdasagi jelleg dontéseket ékésziti, a végrehajtasi
folyamatot megszervezi és eligni.

Az iskola hazipénztarat kezeli.

Intézi az intézmény tikddéséhez sziikséges banki Ugyleteket.

Feladata az iktatas és a kimde@ratok postazasanak ellguzése.

Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésér leltdrozds és selejtezés szakiszer
végrehajtasarol.

Elkésziti €s nyomon koveti az intézmény adatsztdt@gdait (TB, SZJA, stb.).

Félévkor és a tanév végén beszamolot készit aznidtidy gazdasagi helyzeaiér

Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedEsér

Kimutatast készit az étkezeési dijakrol, a kedvezmaettekél.

Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazolasanalksearezését.

Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé. Gokddgk a hataridk betartasarol.
Tovabbitja a tappénzes igazolasokat.

Biztositja a kozegészségugybeasok betartdsat, gondoskodik a rendkivili megiutdasok
elharitasarol.

A karbantartoval negyedévente bejarja az épllfetiédrja a javitando terileteket, a bejarasrol
és a felmerid javitando hibakrol tajékoztatja az igazgatot.

Ellenérzi az intézmény épuletének rendjét, a takaritd®iséigét. A takaritok szabadsagolasi
terveit elkésziti, segiti a gazdasagi vérattakaritokkal valo kapcsolattartasban.
Kdzremikoddik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszekbéseés azokat szam szerint,
minbéségileg atveszi.

Az intézményvezével és a karbantartéval egyittkbdve tervezi a karbantartast és
felujitast.

Iranyitja, ellerdrzi, ill. kbzvetlenll végzi a vagyonkezelést (beggés, nyilvantartas).
Javaslatot tesz (] szallitokra, szolgaltatOkraraziat és arajanlatok szerint.

Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kivul elvégzi azokat a feladatokat, brmkkel az intézmeényvezétvagy
helyettese megbizza.

Amennyiben nincs iskolatitkar, ugy éZeladataival kilbvil a munkakari leirasa.
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10.8.Iskolatitkar

Munkaltatoja az intézmeényveset
Munkéba allasaval az intézmény léelgyyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettségdil

Napi munkarendjét az intézményverdllapitia meg az intézmény tkodési rendjének
fuggvenyében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanaltézmeény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol val6 rendkivili tavolmaradasat és anoledt lehebleg ebzé nap, de legkébb
az adott munkanapori®raig bejelenti az intézmény vedjgének vagy helyettesének.

Minden ebre lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tEtplaz intézményvezének
irasban legalabb 5 nappableb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményveertgedelyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez szikségkéziket felettesénekdaetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakdmabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon belul bejelenti.

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

Az altala atvett eszk6zoket migi, honap végén azokkal a gazdasagi \emk elszamol,
hiany esetén anyagi fetsiséggel tartozik.

A gyermekekkel, szikkel, munkatarsakkal val6 kapcsolatdban szeretdiieglemre,
toleranciara térekszik, példamutaté magatartasisian

Fobb tevékenységei, feléssége:

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzatiezéartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.
A ki- és beérkei leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitjdlatekes kolleganak.

A postdzasra ékésziti a szikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

Felebs a gyermek-, tanul6- és dolgozdi nyilvantartastpems részletes vezetéséért, a KIR-
részeére tortéhnaprakész adatszolgaltatasert.

Szamitdgépes és papir alapu tanuléi nyilvantavezsst. Osszedfiti a tankonyvtamogatas és
etkezési térités megallapitasahoz szikséges igakala

A tanuldk beiskolazdsaval, tovabbtanulasaval kdpts® feladatokat ellatia az
intézmeényvezét illetve helyettesei utasitasai alapjan.

Geépelési feladatokat 1at el az intézmeényvézgasitasara.

Gondoskodik a fénymasoléiikodesésl és mikodtetesésl.

Kezeli a telefaxot. Az érkezett kiildeményeket aatéttek szaméara azonnal tovabbitja.

Az irodaban allando telefoniigyeletet tart.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasaral.

Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatarsaival.

Gondoskodik a HACCP szabdlyainak betartasarol.

A gazdasagi vezét jovahagyasaval intézi a kilonféle megrendeléseletztorb,
masolbépapir, nyomtatdépatron).

El6késziti a moso- és tisztitdszer-vasarlas tervet.

Tervezi és kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantdriéezet, az allomanyaért anyagilag is
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felelés. Havonta alairas ellenében kiadja a dolgozokitiszer ellatmanyat.

Biztositja a tanariban a tisztalkodasi eszkozoseagpan, kéztds).

A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgoaklaz igényelt audiovizudlis eszktzoket.

A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizédlimmas nagyértéleszkdzoket.
Gondoskodik a dolgozok egészsegugyi konyvénekasaodl.

Gondoskodik a balesetek pontos jetkinyvezéséil, eleget tesz az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségnek.

Ellenérzi a dolgozoknal a koteléztidoszirés meglétét. Megszervezi az éves o0rvosi
vizsgalatot.

A dolgozok tavolmaradasét nyilvantartja, arrol feést készit.

Negyedévi Utemezésben 0Osszesites alapjan 6etilerma pedagogus szabadsagkiadas és
felhasznalés helyzetét.

A hianyzo tanulok bejelentését regisztralja, azalgionokot tajékoztatja.

Intézi a tanuldbiztositassal, a MAV, a pedagdéguse@géb igazolvanyokkal kapcsolatos
ugyeket.

Segiti az év k6zben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kivll elvégzi azokat a feladatokat, bmakkel az intézményvezetvagy
helyettese megbizza.

Intézményiinkben jelenleg nincs Iskolatitkar. Exz#t a feladatkort felvételéig a gazdasagi
vezeb latja el.

10.9Karbantartd

Munkéltatoja az intézményvedet
Munkaba allasaval az intézmény lgelgyyeire vonatkozodan titoktartasi kdtelezettségdials

Napi munkarendjét, konkrét feladatait a gazdaséget allapitia meg az intézmeényveéet
jovahagyésaval, az intézményikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok ¢sszeallitasanddtézmeény feladatellatasanak, zavartalan
mukddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkabdl valo rendkivili tAvolmaradasat és anokdkt ebz6 nap bejelenti az intézmény
vezebjének vagy helyettesének.

Minden ebre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tktplaz intézményvezének
irasban legalabb 3 nappableb jelez. A tavolmaradast csak az intézményveergedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez szilkségkdziket felettesénekdaetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakciielefonszam, szabadsag idején a
tartdzkodas helyét) 8 munkanapon belil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében abkéngozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az 4ltala atvett eszkdzoket mi@gi, azokért anyagi felésséggel tartozik.

A gyermekekkel, szikkel, munkatarsakkal val6 kapcsolatdban szeretdiieglemre,
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toleranciara térekszik, példamutaté magatartasisian

Fobb tevékenységei, feléssége:

Naponta korbejarja az iskola épiletét, az esetlageghibasodasokrol (ajtok, ablakok
javitasa, égcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.kdajatjia a gazdasagi veéet
folyamatosan gondoskodik azok kijavitasarol.

Szilkség szerint elvégzi az intézményben felndekd@rbantartasi és szerelési munkalatokat,
egyeztetés utan gondoskodik a szikséges anyagaerbéséil a takarékossag és a
gazdasagossag figyelembe vételével.

Folyamatosan ellémzi a csatornakat, sziikség esetén gondoskodikisztiifisukrol, illetve
kitisztittatasukrol

A javitasi munkak kdzben az intézmény vagyofiz-t baleset-, és munkavédelmbiehsait
maradéktalanul koteles betartani.

Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjenek folyarmaendijédl, tisztasagarol. Gondoskodik
a téli felkésziléshez sziikséges anyagok beszebkéserkdzok, homok, so).

Fitési szezon étt gondoskodik a kazanok ell@zésedl, mikodéséhez sziikséges
biztonsagtechnikai vizsgalatokrol.

Fitési szezonban gondoskodik a kazanok gazdasagoeliegesésl.

Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kivul elvégzi azokat a feladatokat, brkkel az intézmeényvezétvagy
helyettese megbizza.

10.10Takarito

Munkaltatoja az intézmeényveset
Munkéba allasaval az intézmény léelgyyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettségdil

Napi munkarendjét a gazdasagi vézéllapitia meg az intézményveégbvahagyasaval, az
intézmeény nikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanaltézmeény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkabol valdé rendkivili tavolmaradasat és anokht lehebleg ebzé nap, bejelenti a
gazdasagvezébek.

Minden ebre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tlipla gazdasagvezeiek irasban
legaldbb 3 nappal @b jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvemsigedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez szilkségkdziket felettesénekdaetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, laktéhefonszam) 8 munkanapon belll bejelenti.

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

Az éltala atvett eszkdzoket miggi, honap végén azokkal a gazdasagi emk elszamol,
hiany esetén anyagi fetsiséggel tartozik.

A gyermekekkel, szikkel, munkatarsakkal valdé kapcsolataban szereteiieglemre,

toleranciara torekszik, példamutaté magatartasistian
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Fobb tevékenységei, feléksége:

Beosztasanak megfeben tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékisdgeit, tantermeit
€s egyeb helységeit.

Naponta fefitleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, azgdisokat, mosdokat,
kilincseket, Uriti, és szikség esetén ddehiti a folyoson és a tantermekben elhelyezett
szemeéttarolokat.

Jarvanyos ifiszakban naponta tobbszor &eniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket,
csaptelepeket.

A tantermek butorait, kdnyvespolcait naponta partéja.

Havonta, alairas ellenében atveszi az iskolatitkds munkdja végzéséhez szikséges
tisztitoszereket.

A felvett takaritoszerekért és eszkozokért tedséget vallal.

Evente egy alkalommal munkaéipleti meg.

Iskolai rendezvényeken intézményvéaéerésre tgyeletet tart.

Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken Kkivul elvégzi azokat a feladatokat, brmkkel az intézmeényvezétvagy
helyettese megbizza.

11. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZ OEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben koteléen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 2@2@EMMI
rendelet (87-116.8) alapjan az Iratkezelési Szabélartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznélt nyommgtieéhet

« nyomdai uaton éallitott, lapjaiban sorszamozott, szeétvalaszthaall ©6sszdizott
papiralapt nyomtatvany,

» elektronikus okirat,

* nyomdai Uton d@allitott papiralapi nyomtatvany,

» elektronikus uton égllitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

11.1Az elektronikus uton elballitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Intézmeényinkben elektronikus naplét nem hasznalunk.

Az elektronikusan éhllitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany temiazza:
* az okirat megnevezéseét,

e azintézmeény nevét,

* Ccimét,

* OM azonositéjat,

* anevelési/ tanitasi évet,

e azintézmeényvezétalairasat,

e azintézmeény korbélyeggnek lenyomatat.
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11.2Az elektronikus uton eballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segits@@ektronikusan éhllitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert fogunk alkalmazn®/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeléen. A fokozott biztonsagu elektronikus alairastkitag az intézmény
vezetje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitéséreel&ktronikus rendszer hasznélata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell eflezhi az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e azintézmeénytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6éraado6 tanarokrakaataadatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktéber 1-jei és februar 1-jei pedagogus éddalista.

Az elektronikus uton éHhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézréguecsétjével és az
intézmeényvezétalairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok iragaetilasa, hitelesitése nem szikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba aaldasknformatikai hal6zatdban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A nédqmz kizarolag az intézményveiétital
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gaadasvezebt és az igazgatdhelyettes)
férhetnek hozza.

11.3Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

* abeirasi naplo,

* a bizonyitvany,

» atorzslap kulive, belive,

» az értestii (ellersrzo),

e az osztalynaplé,

e acsoportnaplo,

* az egyéb foglalkozasi naplo,

* ajegydkodnyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
* az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
* az o6rarend,

* atantargyfelosztas,

* atovabbtanuldk nyilvantartasa,

» az étkeztetési nyilvantartas,

» atanuldi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a tanlgyi nyilvantartasokdiddizassal kell érvényteleniteni, olyan
mabdon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas ymiet helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapd nyomtatvésstere az iskola korbélyegignek
lenyomataval kell hitelesiteni.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

12.11 egitimacios zaradek

A szervezeti és nikddési szabalyzat személyi ésdbeli hatalya

A Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola Seeeti és Mkodési Szabalyzatat a
nevebtestilet fellilvizsgalta és modositotta: 2013. méx@7-én.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartéjanak, az Szesilefs Katolikus Iskolai Bhatdsag
jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt wEg&zervezeti és Kkkodesi Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Mdédositas csak a nevwéstilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyétshetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
» afenntartd

* anevebtestulet

e azintézmeény vezée

* szubi kdzosseg

Az intézmény eredményes és hatékonyikduéséhez szukséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, intézményveiaitasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, tatasd
eléirdsait az intézmény vedg a szervezeti és itkbdési szabalyzat valtoztatasa nélkil is
modosithatja.

A Szervezeti és Kkodési Szabdlyzat és a mellékletet képegyéb bels szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjanakdddie

Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben tézmiény vezéje munkaltatoi
jogkdrében intézkedést hozhat.

A szubk, a tanuldk, illetve a kids személyek figyelmét fel kell hivni a benne fogilt
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményékprdatni kell az intézmény vezgt,
vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti €és tRbdési szabalyzata, pedagogiai programja, hazieendj
nyilvanos, minden érdebtlo szamara elérh&t megtekinthet. A szervezeti és tikodeési
szabalyzat egy-egy példanya a kovetkieelyeken talalhaté meg:

» aziskola fenntart6janal

* azintézmény vezéEnél és az igazgatohelyettesnél

» aziskola irattardban

» aziskola kbnyvtaraban

» aziskola tanari szobajaban

Az intézmény szervezeti és URDdési szabdlyzatanak, pedagdgiai programjanak,
hazirendjének egy példanyat az iskola kényvtaranelgezzik el, ahol azt a sl és a
tanuldk helyben olvasassal, a kdnyvtar nyitvatartiege alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai prograanahtézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.
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A pedagogus a sziK részére szil értekezlet keretében, a tanulok részére osiadi oran
ad t4jékoztatast a pedagogiai programrol.

A hazirend egy roviditett peldanyat az iskolabaétd beiratkozaskor a sziitek, a tanuldnak
atadjuk. Erdemi valtozas esetén arrol ad@ai] a tanulokat tajékoztatjuk.

A szubk a megelz6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalgkokol tajékoztatast
kapnak azokrél a tankonyveiy tanulmanyi segédleteld; taneszk6z6ki, ruhazati és mas
felszerelésekil, amelyekre a kdvetkéztanévben a newglés oktaté munkahoz szikseg lesz.
Tajékoztatjuk ket tovabba az iskolatél kolcsondzhietankonyvekél, taneszkdzoki,
valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitsédgetd nyujtani a széi kiadasok
csokkentéséhez.

Intézményi kdzzétételi lista

Az intézmeényi kozzétételi lista eléribet az intézmeny honlapjan:
www.csongrad.hu/nagyboldogasszony

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

» afelvételi lehgiségbl szOolo tajékoztatodt,

* a beiratkozasra meghatarozotétida fenntarto altal engedélyezett osztalyok, ceopo
szamat,

* a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotektzég jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az &fg imegallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal
adhato kedvezmeényeket, beleértve a jogosultsdagééaylési feltételeket is,

» a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajédssizefligy értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapftialdakapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartaimazé — vizsgéalatok, éieések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevszek ellerzéseinek nyilvdnos megallapitdsait, egyéb éfisdsek, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

* a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanalljéenéves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelésebb rendezvények, eseménysaipimhtjait,

* a pedagogiai-szakmai ellézés megallapitasait a személyes adatok védelno@kozo
jogszabalyok megtartasaval,

* aszervezeti ésitkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagagigigmot,

* a betdltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskelgzettségét és szakképzettséget,

* a betdltott munkakorok alapjan a névék oktatd munkat seikt szamat, iskolai

* Vveégzettségeét és szakképzettségeét,

e az orszagos meres-ertékelés évenkénti eredmeényeit,

* atanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlddéacsolatos adatokat,

* atandran kivuli egyéb foglalkozasok igénybevétekdehetségét,

* ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozamabalyait,

e az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamotikkdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

» aziskolai osztalyok szamat es az egyes osztalyo&tianulok létszamat.
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Csongrad, 2013. marcius 20.

Tarjanyiné Csatari Marta
intézményvezét
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RATIFIKACIOS ZARADEKOK

Jegydkonyv

A csongradi Nagyboldogasszony Katolikus Altalanaskola szervezeti és ikodési

szabalyzataval a newéstulet, 2013. év marcius ho .......... napjan ...... % dany
elfogadta.
1 16 Koncz-Bisztricz
" | Bartdk Julianna " | Timea
5 Berencsiné Dudds 17
" |Katalin " | Kovacs Jozsefné
3 Borisné Laszlo 18
" |Erzsébet " | Majzik Zsanett
4 Daniné Lovas 19
" |Zsuzsanna " | Mako6 Jozsefné
5. | Duka Enils 20. |Oroszi Marianna
6 21 Palastiné Sandor
" | Ferentzi Katalin " | Franciska
- 29 Pipeiné Daviq
" | Georgiades Martd " [ Judit
8. |Gyovai Balazs 23. | Sebestyén Lajosng
9 Gyovainé  Koésa 24
" | Erika " | Sink6 Erzsébet
Szepesiné Gulyas
10. Huff Zsuzsanna 25. Julianna
Jambori
L. Zsuzsanna 26. Szivak Agnes
Tarjanyiné Csatari
12. Kasa Maria 27. Marta
13. |Kerezsi Zsuzsanna 28. | Tari Maria
14. | Kis Anikd 29. | Ujsz4szi Daniel
Vinczéné  Kocs
15. Kiss Andrea 30. Judit
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Jegydkonyv

A Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola Seeeti és Mkodési Szabalyzatat a
szUubi kozosség véleményezte.

Csongrad, 2013. marcius 25.

Szilsi kbzosseég képviséie

60



Nagyboldogasszony Katolikus Altaldnos Iskola
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Iskolai kényvtar SZMSZ-ében:

gyiijtokori szabalyzat,
konyvtarhasznalati szabalyzat,

a konyvtarostanar munkakori leirasa,
katalogus szerkesztési szabalyzat,
tankdnyvtari szabalyzat.
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