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1.

BEVEZETO

1.1. Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miikodésénck legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL.
31.) a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza:

a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak ¢és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodéasanak rend;jét,

a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartds rend;jét,

a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabdlyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendjét,

a vezetOk ¢€s az iskolai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,
a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat ¢€és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok dapolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozdsségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében,

az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendjét,

az intézmeényi védod, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

azokat az iligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldoval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
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2.

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras-mintékat,

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

az egy¢éb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetk kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét, a
mikodésiikhoz sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa),

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

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrendet,

az alapfoku mivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
mikodését garantdld szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A kozoktatasi intézmény jellemzo6i

Az intézmény neve: Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
OM azonositdja: 201608
Szekhelye: 6640 Csongrad, Kossuth tér 6.
Tipusa: altalanos iskola
nappali rendszerti altalanos iskola, melyben alapfoku oktatasi €s nevelési tevékenység
folyik 8 évfolyamon

Elérhetdségei:

e  Telefon:

e 06-63/570-295

e 06-20/776-9801

. Fax:

e 06-63/570-295

e E-mail:

. iskolal860@gmail.com

e  Weblap:
www.csongrad.hu/nagyboldogasszony
A mukodés kezdete:

2011. szeptember 1.
Az intézmény alapitdja:
Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradi vértantk ttja 2.)
e Az intézmény fenntartéja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged,
Aradi vértanik utja 2.) A fenntartéi jogokat Szeged-Csanadi Egyhazmegye
megbizasabol az Szent Gellért Katolikus Iskolai Fohatosaga (SzeGeKif)
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gyakorolja (6720 Szeged, Aradi vértanuk ttja 2.).
e Az intézményi bélyegzdk felirata:
Hosszu bélyegzo: Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
6640. Csongrad, Kossuth tér 6.
Tel.: 63/570-295
Korbélyegzo: Nagyboldogasszony
Katolikus Altalanos Iskola
Csongrad (korbefut az intézmény emblémaja koriil)
OM azonosités bélyegzo:
Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola Csongrad
OM: 201608
Adoészamos bélyegzo:
Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
6640 Csongrad, Kossuth tér 6.
Adodszam: 18221778-2-06

Az intézményi bélyegzdk hasznélatira jogosultak: az intézményvezetd és megbizésa alapjan a
gazdasagi vezetd, az intézményvezetd-helyettes.

2.2. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

az alapito6 okirat
a miikodési engedély
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program
e  nevelési program
e  helyi tanterv
e ahazirend
e az éves munkaterv

AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

w

3.1. A benntartézkodas rendje

Az iskola épiilete tanitasi idoben hétfotdl péntekig 7 6ratol 20 ordig tart nyitva.
A tanulok feliigyeletét az iskola a 7.15 - 17.00 oraig biztositja. (Igény esetén 7.00-t61.)
A tanulok iskolaban tartozkodésara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

17.00-20.00 oraig az intézményvezetd altal engedélyezett egyéb rendezvények, programok,
tanfolyamok, stb. résztvevdi tartozkodhatnak az iskoldban. Az ezeken részt vevd gyermekek
feliigyeletérdl a szervezd gondoskodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi
rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.
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A tanitési sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése
elott a sziildk, a tanulok, €s a nevelék tudomdsara hozza. A nyéari sziinetben az irodai
tigyeletet a fenntartd eldirasai alapjan kell megszervezni.

3.1.1. Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
3.1.2. Vezetok

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig 74°-16-ig az intézmény vezetdjének, helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntarto eldirdsai alapjan, az intézményvezeto altal meghatarozott
¢s kihirdetett modon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.

3.2. Munkarend
3.2.1. Gyermekek, tanulo

Az iskolaban reggel 7¥ o6ratdl és az orakdzi sziinetek idején tanari iigyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiilet rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi o6rdk idején csak a szilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az intézményvezet6-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épiletét. Rendkiviili esetben sziil6i kérés hianyaban is adhat engedélyt az intézményvezeto,
vagy annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyésara.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése a gazdasigi irodaban
torténik, 720 —tol 12 oraig, valamint 15-t61 16 6rdig.

3.2.2. Alkalmazottak

Pedagégusok

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

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

A pedagdgusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettes
allapitja meg az intézményvezetd jovahagydsaval, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A pedagbégus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsd
foglalkozas el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A pedagoégusok munkajahoz sziikséges informatika eszkozoket (szamitogépek, laptopok,
interaktiv tablak, projektorok) az intézmény rendelkezésre bocsajtja az alabbi helységekben:
- neveld szoba
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- informatika szaktanterem
- iskolai konyvtar

- tantermek

- szaktantermek

Technikai dolgozok

A technikai dolgozok (irodai dolgozok, takaritok, karbantarto/fiitd, stb.) munkarendjét a
munkakori leirdsok szabalyozzak.

A pedagogusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasdnak Osszeallitdsnal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3. A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

3.4. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagogusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kdzos
rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl adédoan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tikkroznie.
Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orak 45
percesek. A tanitasi 6rdk és az egyéb foglalkozdsok kozti sziinetek rendjét a hazirend
hatarozza meg.

A tanuldsi 1d6, illetve a szabadidds foglalkozdsok idOpontja a mindenkori oOrarend
fliggvényében keriil kialakitsra.
Az egyéb foglalkozasokat 17 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fiiggvényében.

Az iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran
kiviili allando, eseti, illetve idoszakos foglalkozasok miikodhetnek:
hitéleti programok

délutani tanulas: napkdzi otthon, tanuldszoba

fakultaciok

tantargyblokkos tanulas (els6 két évfolyamon)
tehetségfejlesztd, felzarkodztato foglalkozasok, szakkorok
énckkar

szinjatszokor

versenyek, vetélkeddk, bemutatok

kirandulasok
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e muzeumi foglalkozasok

e iskolai sportkor, tomegsport
e iskolai kdnyvtar hasznalata
e cgyéb rendezvények

Allando hitéleti programok

e Hetente egyszer 74%-kor kozos ahitaton vesziink részt a templomban.
e A magyar szentekrdl, Maria iinnepekrdl, egyhazi tinnepekrdl iskolaradion keresztiil, vagy
k6z6s szentmisén emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan:
e Havonta az iskola tanuldi osztalymisén vesznek részt a Nagyboldogasszony templomban.
(a katolikus osztalyok részére kotelezo, a tobbi osztalyt varjuk)
e Az osztaly-, illetve iskolamisék id6pontjai az éves programban keriilnek meghatarozasra.
e A tanévet k6z0s, tinnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)
A tanitas kezdetén és végén a tanulok a katolikus osztalyokban, az 6rat tartd pedagogussal
kozosen imadkoznak.
Magyarok nagyasszonya — iskolank védészentjének napja
Halottak napja
Szent Miklds napja
Adventi hetek (december)
e  karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
e  koz0s karacsonyi linnepség
e  karacsonyi misztérium jaték
e Nagybojti hetek
e nagybdjti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
o  Keresztut jaras
e  Husvéti misztérium jaték
e Anyak napja

Iddszakos hitéleti programok pl.:

Atyék, szerzetesek meghivasa hittan, illetve osztalyfénoki orakra

Az osztalyok véddszentjeivel kapcsolatos programok az osztalyfonok, hittanar
szervezésében

osztalyok vallal4sa az adventi, nagybdjti idészakban

Délutani tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hdzirend eldirdsai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés
javaslatara. A felvételt az intézményvezetd hagyja jova.

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

A délutani munka zavartalansdga érdekében a kapuiigyeleti falon kifiiggesztett idépontokban
lehet elvinni a gyerekeket a napkozibdl.

A pedagogus csak a sziil6 eldzetes irdsbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
A napkozis foglalkozéasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztaté foglalkozasok, szakkorok
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A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasdban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo jelentkezés

o afelzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,

e atanév elején torténik,

e cgy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozéasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd.
A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuloi tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktandrok a feleldsek.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka
elosegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben rogzitik.

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

Mizeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a
neveldmunka elésegitése, a szabadidé hasznos eltdltése érdekében osztalyaik, csoportjaik
szamara muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelodési intézményekben,
illetve miivészeti el6adasokon tett csoportos latogatasokon a tanulok részvétele — ha az
tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiléknek
kell fedezniiik.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Szabadidos foglalkozasok

A szabadid6 hasznos ¢€s kulttralt eltdltésére kivanja a tantestiilet a tanulokat azzal felkészitent,
hogy a felmertil igényekhez és a sziildk anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds
programokat szervez (pl. tarak, kirdnduldsok, taborok, szinhaz és muzeumlatogatasok,
klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.) A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken
onkéntes, a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet allagmegovasardl a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.
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3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e azintézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért

e azintézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e azintézményi SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

A gyermekek, tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott
modon hasznalhatjak.

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

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

Téritésmentesen hasznalhatja:

a gyogytestneveld tanar,

utazd gyogypedagogus,

az utazo6 logopédus

az iskolaorvos, a védéno

a plébénos, a kaplan

a cserkészcsapat

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&tddd
szervezet nem muikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu
tevékenység nem folytathato.

3.6.2. Bérbeadas

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

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetd joga és
feleldssége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevdk csak a megallapodas szerinti id6ben
¢és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadds soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény
pénztaraba, illetve alapitvanyi tdimogatds formdjaban torténhet.

3.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az iskoldban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuloknak
sz0lo, az egészséges ¢Eletmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis
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tevékenységgel Osszefiiggd reklamtevékenység folytathato.
Reklamtevékenység csak az intézményvezeté engedélyével torténhet. Csak az intézmény
pecsétjével ellatott, az intézményvezetd altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

3.7.1. A tanulé dijazasara vonatkozé rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodds hidnyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és
egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A nevelési-oktatasi intézmény a
tulajdonaba keriilt, a tanulok altal eldallitott dolog értékesitésével, hasznositdsdval nem
foglalkozik, abbol semmilyen bevételre nem tesz szert. Az iskola azt — kérelemre — a tanuld
részére legkésébb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadja.

3.8. Belépés és benntartozkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezetd az ¢éves munkatervben megallapitja a sziil6i
értekezletek, fogadoorak és egyéb olyan alkalmak idOpontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok
az épiiletben tartézkodhatnak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak.

A tanulasi idében a sziilok és hozzatartozok az udvaron, rossz id6 esetén, az alsé folyoson
varakozhatnak gyermekeikre. Gyermeket csak a sziild irasbeli engedélye alapjan vihet ki
idegen az épiiletbdl.

Idegen érkezése esetén a lehetdségeinkhez mérten portaszolgalatot tartunk fenn, amely
regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mikor érkezett), majd elkiséri, akihez érkezett.

3.9. Az intézménybe jelentkezo gyermekek, tanulok felvétele
3.9.1. Az els6 osztalyosok beiskoliazasa

Az elsé osztalyosok beiskolazasat az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve végzi.
Beiskolazasunkat nem koti korzethatar.

A leendd els6é osztalyosok ismerkedési foglalkozasokon vesznek részt, mely szobeli
beszélgetésbol és jatekos feladatokbol all. Célja a kolesonds megismerkedés, az iskolavaras
megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont.
Az elsd osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betdltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

e agyermek felvételét javasold dvodai szakvéleményt;

e sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,

e a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, TAJ kartyajat;
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e aszild személyi igazolvanyat.

Nem magyar allampolgar altalanos iskolai beiratasanal a sziilének igazolnia kell azt is, hogy
milyen jogcimen tartozkodik a gyermek Magyarorszag teriiletén. Sziikséges tovabba a sziild
munkaltatoi igazolésa is.

Az iskolaba felvett tanulok osztdlyba valé beosztasarol a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

3.9.2. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikodik, a nalunk tanulmanyaikat befejez6k kozépfoku iskolaban
tanulhatnak tovabb.

Iskolankbdl a tanulo atiratkozhat:

e 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,

e 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,

e 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.

A sziiloket minden tanitasi évben sziil6i értekezleten tdjékoztatjuk az adott év beiSkolazasi
rend;jérol.

3.9.3. Atvétel mas intézménybél

Az iskola lehetdséget biztosit mas iskoldban tanuld didkok atvételére. Az atvételrdl valod
dontés az intézmény vezetdjének jogkore. Dontése elott kikéri az igazgatohelyettes
véleményét. A tanul6d atvételére akkor van lehetdség, ha az altala tanult tantargyak tobbsége
megegyezik az iskolankban tanult tantargyakkal, illetve a kiilonbség, valamint a tananyagban
vald esetleges elmaradds mértéke nem haladja meg azt a szintet, amely a tanuld szamara
potolhatéva teszi a lemaradast. Az atvételkor figyelembe kell venni az atveendd tanuld
magatartasat, szorgalmat ¢és a vele szemben alkalmazott fegyelmezé ¢és fegyelmi
intézkedéseket.

Az allami fenntartast iskolakbol torténd atvételkor kiilonbozeti vizsgat nem irunk eld. Az
atvételkor kiilonbozeti vizsga letétele akkor irhat6 eld, ha a tanult tananyagban vagy annak
litemezésében jelentds eltérés allapithaté meg. Az igazgato lehetdséget biztosithat arra, hogy a
kiilonbozeti vizsgat a felvételtdl szamitott maximum harom honapon beliil tegye le az atvett
tanulo, ebben az esetben a felkésziiléshez egyéni segitségnytjtast biztositunk az atvett tanuld
szamara. LehetOség van arra is, hogy — a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziil6 és a tanuld
egyiittes kérésére — évfolyam megismétlésével, eggyel alacsonyabb évfolyamu osztalyba
keriiljon a diak.

Az atvételnél alapvetd szempont, hogy elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény
pedagdgiai programjat és egylittmiikodjon annak megvaldsitasaban.

Tovéabbi szempontok:
e testvér mar az intézménylinkbe jar
a lakohelytik a varosban van
az osztalyok létszama
a valasztott / tanult idegen nyelv
a kiilonleges bandsmodot igényld tanuld esetén a személyi, targyi feltételek
megléte, a fejlesztés lehetdségeinek biztositasa

Az atiratkozaskor be kell mutatni:
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a tanuld személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonosito és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt,

a szllo6 és a gyermek személyazonossagat, lakcimét igazold6 dokumentumokat;

a gyermek TAJ kartydjat,

az elvégzett évfolyamokat tanusité bizonyitvanyt,

nem magyar allampolgar esetén, a sziilé6 Magyarorszagon tartdzkodasanak jogcimét
igazolé dokumentumot

Mas telepiilésrdl az intézménybe jard didkok utikoltségét az iskola nem tériti meg.
Az iskoléaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasarol az intézményvezetd dont.

4. A })EDAG,(')GIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A nevelo-oktato munka belso ellenérzésének célja, feladatai

Ellenérizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellenérzés nélkiil. A pedagdgus

munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon kovessiik.

A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az

intézményvezeto felel.

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, iitemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az

ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd

dont.

Az ellendrzés feladata

e Dbiztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii mikodését,

e segiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

e megfeleld informaciot adni az intézményvezetéség szamara a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e kell6 mennyiségii adatot és tényt nyujtani a kiilsé és bels6 értékelések elvégzéséhez

4.2. Belsoé ellenorzésre jogosultak

intézményvezetd

intézményvezetd-helyettes
munkakdzosség-vezetok

az intézményvezetd altal megbizott pedagogus
gazdasagi vezetd

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az intézményvezetd-helyettes és a gazdasagi vezeté munkajat, ennek
egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az intézményvezetd-helyettes, a munkakozosség-vezetok ¢€s a gazdasagi vezetd a
megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzést.
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4.3. A belso ellenorzés Kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozo6an:

o munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas

e szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége

e segitékészség, pontossag, megbizhatosag, feleldsségvallalas

o cgyiittmiikodés

kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel

e komplexités

e akeresztény értékek elfogadasa

Pedagodgusokra vonatkozdan:

e aneveld és oktatd munka szinvonala tanitasi ordkon

e atanorakon és tanoran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon
e atanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység

felzarkoztato tevékenység

tervezOmunka

felépitettség, szervezés

alkalmazott modszerek

motivalas

értekelés

tanul6i munka, munkafegyelem

e credményesség a pedagogiai program, helyi tanterv tiikrében

o 0Osztalyfondki tevékenység, kozosségepités

e aneveld-oktaté munkéhoz kapcsoldodd adminisztraciod

e atanterem, csoportszoba, folyoso6 rendezettsége, dekoracidja
e atanar-diak kapcsolat

Egyéb:

e (Gazdasagi ligyek
e Intézményi adminisztracid

4.4. A belso ellenérzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az éaltalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevOk jogait €s kotelességeit a
vonatkozd jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben
leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az iskolai munkaterv
hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Tanulok ellenorzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értekelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.
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Pedagégusok ellenorzése, értékelése

Az ellenérzés modszerei:

a tanorak/foglalkozasok latogatasa
dokumentumok vizsgalata

gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata
onértékelés

interju

beszamoltatas szdban ¢€s irdsban

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzOsség
tagjaival meg kell beszélni. Az ora/csoportlatogatas tényét a naploban/csoportnaploban
rogzitjiik.

Az oraldtogatas szempontjait az éves munkatervben részletezziik.

Munkatarsak ellenorzése, értékelése:

Az ellendrzés modszerei:

e a gazdasagi igyek / adminisztracio attekintése, szuroprobaszerd, illetve tételes ellendrzése
e dokumentumok vizsgalata

e Dbeszamoltatas szoban ¢€s irasban

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

5. AZ INTEZMENY VEZETESE,
FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az intézményvezet6 jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé
szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a
munkaltatéi jogokat az SzeGeKif féigazgatoja gyakorolja. A vezeté kinevezésekor az
Nagyboldogasszony = Egyhazkozség plébanosanak  véleményezési joga van. Az
intézményvezetd munkaltatdi jogat a plébanossal egyetértve gyakorolja. Az intézményvezetd
hivatalbol tagja a helyi plébania képviseldtestiiletének.

Az intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel
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e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

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

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez

sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld €s oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

szll6i szervezettel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonalénak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

5.2. Az intézmény vezetésége

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:
e intézményvezetd-helyettes
e gazdasagi vezetd

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezet6t tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezeto-helyettes helyettesiti (1d. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

e intézményvezetod

e intézményvezetd-helyettes

e munkakozosség-vezetok

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

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

5.3. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai
5.3.1. Azigazgatohelyettes feladatai

Az igazgatohelyettes munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a torvényi
eléirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt

végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetéjének.

17



Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat

Az intézményvezetd tartdés tavolléte esetén az iskola tligyeiben a munkaltatéi és a

kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkdrrel helyettesiti. (Ha az, masképpen nem
rendelkezik.)

5.3.2. A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megelézoen, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves
munkatervben meghatarozott moédokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitasai alapjan végzik. Beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezet6-helyettesnek.

5.3.3. Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

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

Amennyiben az intézményvezeté vagy helyettese koziil egyikilk sem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozdsség egyik
tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

5.3.4. A Kképviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozo
programokon, rendezvényeken.

A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfeleldé modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

5.3.5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény miikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszdmolokat, a hataskorébe tartozod
szabalyzatokat és utasitdsokat

e a fenntartoval, fels6bb szintli egyhazi €s kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

e A nevel6testiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére Osszedllitott tdjékoztatod
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzOkonyvét

e agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szold leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell dnteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli iigyekben hozott intézkedéseket

Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga

e Az intézmény {ligyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény muikddtetésével kapcsolatos tigyeket:
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a gazdasagi tigyeket a gazdasagi vezetd,
az ugyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza (hianyaban a gazdasag-
vezetd)

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO
KAPCSOLATAI

6.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
e also tagozat

o felso tagozat

e gazdasagi vezetés
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6.1.1. Az intézmény szervezeti diagramja

IGAZGATO
1
1 1
Igazgato- Gazdasagi
helyettes Igazgato
1 1
1 . L | , L 1 1 1
Felso’s real és Alsos’ real és Osztalyfénoki és
human human napkozis Hivatalsegédek Fat6-
munkakdzosség munkakdzosség munkakdzosség 8 karbantarto
vezetdk (2 f6) vezetdk (2 f6) vezetdk (2 f6)

FelsGs tandrok Alsds tanitok
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Az als6 ¢és fels6 tagozaton folyd munkaban az intézményvezetOt segiti az igazgatohelyettes,
valamint a munkako6zosség-vezetok, a munkakori leirasukban foglaltak szerint.

A munkak6zOsség-vezetd az intézmény vezetdjének, illetve az igazgatohelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A gazdasagi lgyekben a gazdasagi vezetd az intézményvezetovel egyetértésben, vele
elézetesen egyeztetve, a munkakori leirdsdban foglaltak szerint végzi feladatat.

Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.1.2. Az iskolakozosség
Az iskolak6zOsséget az alkalmazottak, a tanuldk, a gyermekek és a sziilok alkotjak.
6.1.3. Az intézmény neveldtestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevelétestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdlté alkalmazottja.

A pedagodgus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfogadésa, a képzettség,
¢s a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az intézmény
neveldtestiilete a nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevd jogkdorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

e aPedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

a Hazirend elfogadésarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1€épésének megallapitdsa, a tanuldok 0sztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a tanulok fegyelmi tligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

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

Az oraadd a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi tigyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelbtestiiletet megilletd jogositvanyokat —
kivéve azokat, amelyek a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatosak — a szak-alkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

A nevel6testiilet nem ruhédzza at a jogkorébe tartozo feladatokat.
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A nevelétestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

e alakulo értekezlet

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

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

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
6.1.4. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktualis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakozosség-
vezetokon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, az intézmény belsd
levelezési listajan, valamint szobeli, irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja a
neveldket.

6.1.5. A nevel6k szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonld feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezetéség dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésével.

Legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre.

A szakmai munkak6z0sség tagja €s vezetGje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében,

e szakmai, mddszertani kérdésekben segiti a vezetdség munka;jat,

e részt vesz az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertiisités),

e részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

e segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

o gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak
szakmai segitésérol,

e segitséget nyujt a munkakozdsség vezetonek az elemzések, értékelések elokészitéséhez

A szakmai munkakozosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban

foglaltak alapjan. A munkak6zosség-vezetdt a munkakdzosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.
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A szakmai munkak0zOsség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:
e als6s munkakozosség
o fels0s munkakdzosség

A szakmai munkako6zdsség dont

e mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e aziskolai tanulményi versenyek programjarol.

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

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit — szaktertiletét érintéen —

e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztdsdhoz,

A munkak6zosségek szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

A munkakori leirdsban  részletezett beszamoldsi  kotelezettséggel —tartozik az
igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének.

6.1.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezet6ség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetéség hozza Iétre, errdl
tajekozatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egylittmitkddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése érdekében.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény
vezetdjének, az elére meghatarozott mddon.

6.1.7. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozokbol tevédik Gssze.

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

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodod
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
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igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.
6.1.8. A tanuldk kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanuldk dsszessége alkotja.

Iskolako6zosség

Az iskolak6zosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulok Gsszessége alkotja.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €1én, mint vezetd pedagogus, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyféndki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei

Az iskolaban didkkozosség mukodik. A didkkozosség tagjait az 5-8. osztalyok delegaljak.
Vezetdje a nevelOtestiilet tandra, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A didkkozosség dontési jogkort gyakorol — a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval —

sajat  kozosségi  életének  tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztasaban.

A didkko6zosség a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat miikodésérol,
e hataskorei gyakorlasarol.

A didkkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkk6zosség véleményt nyilvanithat:

e atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalarol,

a héazirend elfogadasa elott,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérdl,
az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasarol,

a konyvtar mitkodési rendjének kialakitasarol.

A didkkozosség tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A didkkozosség Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

6.1.9. A sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas rendje
6.1.10. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkorok célkitlizéseinek megfelelden a kdznevelésrdl sz6lo torvény vonatkozod
érvényes rendelkezései alapjan mikodik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint.
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Az iskolai sportkdr célja:

e Az intézmény pedagogiai programjaval dsszhangban segitse el¢ a mindennapos testedzés
megvaldsitasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszerti foglalkoztatasat.

e A NAT kovetelményrendszerét €s a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkdr programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szdlakkal kotodjék a tandrai
testneveléshez.

Feladatait az iskoléra épitve kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor 6nallo vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola a tanuldok szamdra a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon

valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola:

e részt vesz a tandran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében,

o ellendriz, beszamoltat (félévenként),

e az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a 1étesitményeket, eszkozoket ingyenesen
biztositja,

e az alaptevékenységhez kapcsolddo versenyekre az utazas koltségeit allja.

6.1.11. Kapcsolattartas a nevelok és a gyermekek, tanulok kozott

A pedagdgusok az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil
e az osztalyfonoki ordkon tdjékoztatjak a tanuldkat.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasdnak formai:

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara a diakkozosség tagjai révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

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

A tanulot és a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tdjékoztatjak szoban és irdsban a
tanul6 fejlédésérol, egyéni haladasarol.

6.2. Sziil6i kozosségek, kapcsolattartas

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet, kozosség dont

e sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol

e azokban az iigyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot a sziiléi szervezetre
atruhazza.

Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldoi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

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

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatsi intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a Pedagogial
program, az SZMSZ, tovabba a Hazirend elfogadasa elott.

A sziil61 szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miikddését.

A sziil6 kotelessége, hogy:

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrol €s arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tble elvarhatd segitséget, egylittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

e Dbiztositsa gyermeke tankotelezettségének teljesitését,

o tiszteletben tartsa az iskola vezetOi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tantsitson irantuk,

o gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszicholégusi, dvodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald
részvételét, ha a tanuloval foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére, a nevel6testiilet
erre javaslatot tesz. Ha a sziil6 kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal
kotelezi kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga, hogy:

o gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét,

e megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

e gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen részletes
¢és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

e az intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

6.2.1. Sziil6i munkakozosség

Az intézményben a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakdzosségek mikodnek.

Az osztalyok, csoportok sziiléi munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziildi munkakozosségei a sziilok koréb6l a  kovetkezd
tisztségviseloket valasztjak:

e c¢lnok

e clndkhelyettes

Az osztalyok, csoportok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegéltjuk, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetéségéhez.

6.2.2. Sziil6i valasztmany

Az iskoladban, a magasabb jogszabalyokban el6irtak szerint, az intézmény milkodésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara, a neveld-oktatod
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziiloi
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valasztmany mikddik.

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

A sziil6i valasztmany tagjai a sziil6i munkako6zosségek delegaltjai.

A sziil6i valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanacskozik.

A sziil6i valasztmany az iskola kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziiloi értekezleteken, illetve a belsé levelezési listan
keresztiil torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb
egy alkalommal tajékoztatja a sziiléi valasztmanyt.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziiléi szervezetekkel a sziildi
valasztmany iilésein, a fogadodrakon, illetve el6zetesen egyeztetett idépontban.

A sziil61 szervezetek az intézményvezetét fogadodrajan megkereshetik kérdéseikkel,
problémaikkal.

6.2.3. A sziil6i-szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil nem ruhédzza fel a
sziil6i szervezetet.

6.2.4. Kapcsolattartas a neveldk és a sziillok kozott

Az intézmény egészének életérél, az éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
intézményvezeto:
e avalasztmanyi értekezleten
a sziiléi értekezleteken
az éves eseménynaptarban
a folydson elhelyezett hirdetd tablan
a honlapon
a fogadodrakon

e az osztalyfOnokok:

e  asziloi értekezleten

e afogadoordkon

e  szobeli, vagy irasbeli modon
e asziildi szervezet:

e  megbizottjain keresztiil

o  tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tdjékoztatasra szolgalnak
a sziiléi értekezletek

a fogado orak

a nyilt napok

az irasbeli tajékoztatok

a félévi értesitd

az év végi bizonyitvany

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

Az intézményi munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e A Fenntartoval: Szeged-Csanad Egyhazmegye, Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag
(6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)
e Az intézmény vezetdjének a fenntartdval szemben beszamolasi kotelezettsége van.
e A kapcsolattartds formai: személyesen, szdban, irasban, intézményvezetdi értekezletek
soran.
[
e A plébanossal (Nagyboldogasszony Plébania, Csongrad, Kossuth tér 4.)
e Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tajékoztatja az
intézményben tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivalokat.
e Az éves munkaterv elkésziilte el6tt egyezteti a havi szentmisék, az adventi, nagybojti
hetek, a Veni Sancte, Te Deum, stb. id6pontjat és tartalmat.
e Az intézményben folyo hittan oktatds megszervezése és felligyelete a plébanos feladata.
[ ]
e A Polgarmesteri Hivatallal
e Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd ligyekben az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad a varos Polgarmesterének, Jegyzdjének és a Képviseldtestiiletnek.
[ ]
e A szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiadokkal, egyetemekkel
e Szakmai tovabbképzések, bemutatd ordk szervezése, megtekintése alkalmabol.
e Megyei Pedagogiai Intézettel
e Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolodva a jaras oktato-neveld
munk4jahoz.
[ ]
e A Gyermekjoléti Szolgélattal
e Az iskola gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanulok
veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében.
e Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.
e A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocialis ¢€és gyermekvédelmi
informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskoldba (pl. szocidlis helyi rendelet, palyazati
lehetdségek, stb.)
e A Gyermekjoléti Szolgélat koordinatora alkalmanként, meghivésra részt vesz a neveldi
értekezleteken, illetve sziiloi értekezleteken.
e A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelds a nyilvantartasba vett tanulok
aktudlis statuszat minden tanév végén egyezteti.
e Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelds szamdra a munkakdzosségi
foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valod részvételt.
e Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megeldzésére.
[ ]
o A KPSZTI-vel (1071 Bp., Vérosligeti fasor 42.)
e Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidk, egyhazi versenyek,
stb.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd ¢és az
igazgatohelyettesek a feleldsek.

A tanuldk, gyermekek egészségi 4allapotdnak megdvasaért az intézmény vezetdsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény iskolaorvosaval, valamint a Varosi Védoénoi
Szolgalattal, akik egyiitt megszervezik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Egyiittmiik6dési kapcsolatot tart fenn a Voroskereszt helyi szervezetével.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az iskola emblémaja, zaszloja

Embléma
o WATOL e
,\/0‘"\\{ &l'@y'

qROLDOgG
gy

o

(>
w”b‘ A"
SONGRM

2
(s
-
Z
]
1]
Z
5
&
~

Az embléma formdja egy jelképes ceruza, melynek a hegye enyhén dontdtt. Az embléma
felirata korben:
NAGYBOLDOGASSZONY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA*CSONGRAD-

Zaszlo

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

7.2. Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

e A tanévet kozos, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)

o Ko6z0s miséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassdk az olvasmanyt,
szentleckét, konyorgéseket.

e Egyhazi kiadasu konyvekkel bovitjiik az iskola konyvtarat.

e A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Meglinneplési modjuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk
kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak.

e Megiinneplésiik modjat, pontos idépontjat a tanév rendje szabalyozza.

A tanév jeles napjai:
Veni Sancte/évnyitd

e Allatok vilagnapja
e Aradi vértantkra emlékeziink
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Magyarok nagyasszonya — iskolank védészentjének a napja
Jarasi mesemondo verseny

Oktober 23.

Halottak napja

Furfangos matematikusok talalkozoja

Adventi hetek (december)

Adventi gyertyagyujtas, koszoriszentelés

Szent Miklésrol megemlékezés

Karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség

Karacsonyl misztérium jaték

Vizkereszt - teremszentelés

Jaték az egészségért (jarasi vetélkedd megrendezése)
Hosok napja

Kazinczy szépkiejtési verseny jarasi szintli megrendezése
Magyar kultara napja

A kommunizmus 4ldozatainak emléknapja

Farsang

Simonyi helyesirasi teriileti verseny

Nyilt napok

Zrinyi és a Gordiusz teriileti matematika verseny megrendezése
Nagybdojti hetek

Marcius 15. megiinneplése

Eltet6 elemiink a viz — témahét

8. évfolyamosok latogatisa a Parlamentbe ¢és a Terror Hazéba
Bolcs bagoly matematika verseny megrendezése

Husvéti misztérium jaték

Gomb-avat6 bal

Holokauszt napja

Fold napja

Anyak napja

Edesanyak koszontése a templomban

Kéz a kézben — projekt

3. osztalyosok elsd szentgyonasa €s szentaldozasa
Piinkosd - kormenet

Madarak és fak napja

A nemzeti Osszetartozas napja

Hala-gala

Te Deum/évzard

A hazirendben meghatarozott linnepélyeken tinneplé ruhaban kell megjelenni (fehér bluz /
ing, iskola emblémajaval ellatott bordd nyakkendé a katolikus osztalyokban tanuld
didkoknak, s6tét szoknya/ nadrag, tinnepi cipd)

8.

INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben, a nyitvatartasi idoben tanari feliigyelettel biztositjuk a gyermekek, tanulok
védelmét. Kiilonds figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.
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Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznélatuk ¢és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitésa.

Az intézmény minden dolgozojanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja a tanév, nevelési év elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni TILOS, mely minden
jelenlévore, nemcsak az intézmény dolgozdira, a sziilokre is vonatkozik.

8.1. Tanulé- és gyermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan

A neveldk a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatdrozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

A tanorai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsadgot nyjtd
6vodai, iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.

Nevel6-oktatd munkank soran az elsé tanitasi napon az osztalyfonoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakon (kémia, testnevelés, technika, szdmitastechnika) baleset- és
tzvédelmi oktatést tartunk.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdajat és az ismertetés iddpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

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

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

[ ]

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran.

Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.

Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.

Tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére.

A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, ill.
tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
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szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartéasra.

Az ¢év soran a tanulokat, gyermekeket az ¢letkori sajatossagaiknak megfeleléen
megismertetjiik a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés,
az aramiités, valamint az esés megeldzésével €s kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi Szabalyzat és Tizriadd Terv eldirasai
szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

8.1.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulo, gyermek feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset,

sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sérilt tanulot, gyermeket clsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a szil6t értesitenie kell,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e minden tanul6i- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is

részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel

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

tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitseget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani. Az intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jarod tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat, errdl jegyzokonyvet kell felvenni..

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

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben
¢letét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkulédsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat

okozza.
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A fenntartd a részére megkiildott papir alapa jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény mitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallitdo korméanyhivatal részére.

Biztositjuk, hogy a sziiléi szervezet képviseldje részt vegyen a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
e atermészeti katasztrofa,

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét,
vagy a benne tartdzkodo6 személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
a tliz- €s bombariado tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

e az épiletb6l minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodod
gyerekekre is gondolnia kell,

e a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara az osztalynaploval egyiitt, hogy a Katasztréfavédelem szakemberei is
meg tudjanak gy6z6édni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek, tanuld az
¢épiiletben,

e a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
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megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetonek a veszélyeztetett

épiilet kiiiritésével (a felelos dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyujtas megszervezéserol,

e a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl ,

az épliletben tartdozkodo személyek 1étszamarol,

az éptilet kitliritésérol.

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

8.3. A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és
ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés
¢s oktatids egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy
az 6vodaba jaro gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jard tanuld
évenként legalabb egyszer fogészati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Koételezd orvosi vizsgalat évente minden évfolyamon.
A vizsgélat kiterjed:

e Altalanos fizikai allapot felmérésére

csont- és izomrendszer

1égz6 rendszer

keringési rendszer

testnevelési csoport besorolas

javaslat gyogy-testnevelésre

javaslat szakorvosi beutaldsra

Kotelezd véddoltasok:

e 0. ¢évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyaro, rubeola, mumsz

e 7. ¢évfolyam: Hepatitisz B

e Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas
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Kételezd védondi sziirés:

e Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomas, pajzsmirigy -
tapintas, ladtalp sziirés (javaslat a ladtalp tornéra)

e Az els6 osztalyos tanulok INFANRIX-IPV véddoltasainak az ellendrzése

e Pedoimoisis sziirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor

Védondi foglalkozas:

e 1. évfolyamon: fog- és szajapolas

e 2. ¢vfolyamon: tisztalkodas

e 3. ¢évfolyamon: taplalkozas

e 4. ¢évfolyamon: serdiilékori valtozasok

e 5. ¢évfolyamon: egészséges taplalkozas

e 6-7. évfolyamon: serdiilokor jellemzdi, menzes megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében, csaladi életre nevelés, pszichoszexualis fejlodés

e 8. évfolyamon: els6segély nytjtasi, csecsemdgondozasi ismeretek, palyaalkalmassagi
vizsgalat, beszélgetés fogamzasgatlas, parvalasztas témakorben, AIDS prevencio

A szlirGvizsgélatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

9. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgal.

9.1. Egyezteto eljaras

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

Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskort, a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott
tizendt napon beliil az egyeztetd eljarads nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
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irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesito levél kikiildése) az intézmény feladata.

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

9.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részestil.

A fegyelmi biintetés lehet

®  megrovas,

szigorli megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

eltiltas a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabal.

Tankételes tanuloval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
Ekkor a sziilo koteles 1) iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas
iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik
meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara.
Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az intézmény
vezetje a tanulod atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott
kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocidlis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt bilinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségeét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, €s biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
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A targyaldsra a tanulot és a kiskora tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskortl tanul6 esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
szlilot meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

9.3. Kartérités

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

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének otven szazalékat,

e ha a tanuld cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi dsszegét.

Az iskola a gyermeknek, tanulonak a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kértéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a milikdodési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9.4. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztilyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetove kell tenni, hogy a tanuld — valasztdsa szerint az iskolaban vagy a filiggetlen
Vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigorti megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a
tanév folytatdsatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
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koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap
ido6tartamra felfiiggesztheti.

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

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

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

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb hdromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegeés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanuld mellett szol.

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

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi hatarozatot, a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben ¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6d — kiskora tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuldé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a
nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldbtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfokt fegyelmi jogkoér gyakorlojanak az iigyre vonatkozo
véleményével ellatva.

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

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

Akivel szemben kizéarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoka fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd kdoteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysdgit felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a
felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megéallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalat eredményérdl

a tanulot, kiskora tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal
egyidejileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.
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10. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

10.1. Igazgato6-helyettes

Az igazgato-helyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Az igazgato-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.

Munkajat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje €s dolgozdja segiti.

Az intézményvezet6t a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes
jogkorrel helyettesiti tdvollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Az igazgatohelyettes

o [Elkésziti az 6rarendet, a terem- és az tigyeleti beosztast.

Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.

Gondoskodik a helyettesitési rend osszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozdsok munkajat érintd tevékenységeket.
Elkésziti a tan6ran kiviili foglalkozasok 1d6- €s terembeosztasat.

Gondoskodik a nevel6testiilet képviseletérdl, eléadasok, rendezvények, bemutatd tanitasok
alkalmabol.

Felel6s a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az intézményvezetoi
hirdetések kozzétételéért.

Az intézményvezet6vel egyetértésben iranyitja és ellenérzi az iskola pedagdgiai munkajat.
Tartalmi, modszertani segitséget nyljt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa ¢és
ellendrzése terén.

Felel6és a pedagodgiai munkaval Osszefiiggd adminisztracio pontos végzéséért (térzskonyv,
naplo).

Figyelemmel kiséri az ligyelet teljesitését, tapasztalatairol beszamol az intézményvezetonek.
Ellenorzi, elemzi, értékeli:

e atanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat

a felméréseket, méréseket

a tanul6i mulasztasokat

a délutani foglalkozasok rendjét

a munkak6zosség-vezetok beszamolojat

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.

e gondoskodik arr6l, hogy az 1j pedagoégusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel,
az adminisztracios teenddkkel,
koordinalja az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket,
nyomon koveti a palyazati lehetdségekkel kapcsolatos tennivaldkat, hataridoket,
gondoskodik a palyazatok el0készitésérdl, megiratasarol, hataridore beérkeztetéséral,
ellendrzi az iskola honlapjanak frissitését,
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o clokésziti a végzos tanulok tovabbtanulasat,

e koordinalja a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivalokat,

e szervezl és intézi a tanulok beiratasat,

szamon tartja a tanulokra vonatkozo minden nemt felmentéseket,

megrendeli a nyomtatvanyokat,

kozremiikddik az iskolabutor, a tan- €s irodaszerek megrendelésében,

Segiti a nevelOtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorlasaban,

pedagogiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban,

e pé¢ldat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujto tanar-diak viszony kialakitasaban,

e a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozOok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi
vezetonek,

o figyelemmel kiséri a hatranyos helyzet(i tanulok fejlesztését,

e a torvényben meghatarozott oOraszamban Kkoteles a végzettségének megfeleld
szaktantdrgyat tanitani,

o ¢szrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban,

e segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat,

e a fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza.

10.2. Munkako6zosség-vezeto

A munkak6zOsség-vezetét az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség tagjainak
javaslata alapjan.
Munkaba alladséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért.
Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.
Egyiittmiikddik a tobbi munkakdzdsség-vezetdvel.

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

Koordindlja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.
Részt vesz az ora/csoportlatogatdsok szempontjainak kidolgozasaban.

Osszeallitja a munkatervben meghatarozott hataridéig és a munkakdzosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagdgial programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, arrdl, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az intézményvezetonek.

A munkakozdsségi tervnek tartalmaznia kell:

e amunkakdzosség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

e a munkakdzdsség céljait, feladatait, specialis tennivaloit — az el6z6 év tapasztalatainak
tiikrében,

a versenyeken valo részvételi szdndékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,

a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

a munkakdzosségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum félévente)

valamint az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridéket €s a felelsoket is,

a keletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét, és aldirasat.
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Jovahagyasra javasolja, ¢és az igazgatohelyettesnek véleményezve atadja a munkakdzosség
tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valod
megfelelést. Errdl negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutaté foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

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

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet Szamdra, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakodzosség tevékenységérol.

frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkéjarol, eredményességérol, hatékonysagarol
a félévi és év végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamol¢ tartalmazza:

e a munkak6z0sségi tervben foglaltak alapjan részletezett €s elemzett éves munkat,

o a kitlizott célok megvalositdsanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés
indokait,

a munkak6zosségi foglalkozasok téma4jat, feladatat, eredményességét,

a felmeriilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,

a jovo évre tervezett elképzeléseket,

a keletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, €s alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozdsséget.
Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagdgiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat a
munkak6zdsség minden tagja ismerje €s alkalmazza.

A munkakozosség-vezeto feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

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

10.3. Osztalyfonok

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfonoki munkakozosség javaslata
alapjan.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkéjat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
foglalkozasi terv, melyet a munkatervben megjeldlt idépontban a munkakdzosség-vezetonek
véleményezésre atad. Az intézményvezetdé a meghatarozott szempontoknak megfeleld
foglalkozasi tervet jovahagyja.

Az osztalyfonoki tanmenetben rogziti az osztalykirandulas és a tandran kiviili programok
tervezetet.

A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:

42



Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat

e az osztalyfonoki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuldi tevékenységeket, illetve a
sziikséges eszkozoket

e az osztdlyra vonatkoz6 helyzetelemzést, mely az el6zé évek tapasztalataira épiil, azok
megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza

e atanoéran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve miizeumlatogatas, kirandulas, stb.)

Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztidlydnak tanuloit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezoit.

Ismerteti az osztaly tanuldival €s azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.
A katolikus osztalyok osztalyfénoke részt vesz a havonta esedékes osztdlymisén, a heti
reggeli k6zos imakon.

Koordindlja és segiti az osztdlydban tanito pedagoégusok munkdjat, latogatja oOraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanuldk életét, tanulmanyait
segitd személyekkel (pszichologus, logopédus, gydgytestneveld, gyodgypedegogus, gyamiigyi
munkatars stb.).

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat. Az ellendrzd Utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanuldo magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

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

A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szamdra a sziikséges adatokat
hataridére, pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonb6z6 kérddivek, sziildi nyilatkozatok hataridére vald visszaérkezésérol,
hianytalan 0sszegytijtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat.

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

az osztaly kozosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérdl, fejlodésérdl, tennivalokrol,

a kiting, illetve jeles tanulokrol,

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

a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okair6l,

a sziildi értekezletek tapasztalatairol,

a tovabbtanulas helyzetérdl (4., 6., 8.0.),

a szakkori munkakrol,

az osztalyprogramokrol.

Gondoskodik arr6l, hogy osztdlydban minden tanulonak legyen valamilyen feladata.
Munkaval és munkara nevel.

A hetesek, ligyeletesek, feleldsok munkéjat osztalyfdnoki oran a tanulokkal egyiitt értékeli.
Havonta egyezteti a naploban és az ellendrzdben 1évo érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az
ellendrzd konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziilét a tanuld gyenge
teljesitményér6l — a varhaté bukas elkeriilése érdekében — az elsé félévben nov. 30-ig, a
masodik félévben apr. 30-ig.

Hataridére, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio, stb.).
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Figyelemmel kiséri, havonta 0sszesiti a tanul6i hianyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hidnyzas esetén megteszi a sziikséges Iépéseket, tdjékoztatja az iskolavezetést, illetve a
tantestiilet érintett tagjait.

A Vvégz6s osztalyok osztalyfonoke, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal
fogva indokolt esetben évente 3 nap tavollétet igazolhat osztalya tanuldjanak.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel és a
kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanéran kiviili program szervezése esetén elézbleg irasban leadja az intézményvezetonek,
vagy helyettesének a részt vevok névsorat, a tdvozas és érkezés idopontjat, helyszinét €és a
programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat.

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

Ellatja osztalya gyermekvédelmi feleldsi feladatait:

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgatd €s a pedagogusok figyelmét.

o Gyermekvédelmi munkdjat oOnképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozéasaval
folyamatosan fejleszti.

e Nyilvantartja az osztalydba jard veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokat.

o Téjékoztatja a sziiloket és a tanuldkat arrol, hogy problémaikkal az iskolan kiviil
milyen gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel.

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

A fenticken Kkiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy
helyettese megbizza.

10.4. Pedagégus

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkéba alladsaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy

e neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

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

e cldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, értékrendet és
azt a nevelési eszményt, hogy oOnallo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskolankban.

ismerje €s alkalmazza az iskola nevelési programjat,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel vald egyiittmiikddésre.

tekintse hivatasnak munkajat,

kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveljen,

a sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a sziilokkel valo kapcsolattartasat pedagodgiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil6 — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves ¢és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

megOrizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢&s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoéi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

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

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egylittmiikodve megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszk6zoket, ruhdzati és mas
felszereléseket,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
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programjanak megalkotdsdban, elfogaddsdban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

A pedagégus munkarendje:

Munka4jat a tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettes allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

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

A tandrak kezdo, illetve befejezd idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakdzi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet 14t el.

Tanoran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

A tanoran kiviili foglalkozasokrdl (szakkor, eldkészitd) foglalkozéasi tervet készit, mely
tartalmazza a foglalkozas draszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tavozads és érkezés
id6pontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivaldkat leadja az
intézményvezetonek vagy helyettesének.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 722 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tdvollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 3 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az intézményvezetd helyettesnek
elézetesen leadja vagy eljuttatja.

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

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
A pedagdgus sziiloi értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken, az alkalomhoz ill6
6ltozékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagogus sajat tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogus az éltala atvett eszkozoket megorzi, tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

Mobiltelefonon a tanulok kdrében tanitasi idoben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével -
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ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

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

e az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kovetelményrendszerét,
céljat, feladatat,

a tanora/foglalkozas szamat, témajat,

az 0j fogalmakat, ismereteket,

a szemléltetd eszkozoket,

a koncentraciot,

a fejlesztend6 kompetenciakat,

e a folyamatos ismétlést,

e acsoportok helyzetelemzését.

A tanulok szamara a témazard dolgozatot a megiras el6tt minimum egy héttel bejelenti. Az
irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazard feladatlapokat legkésobb a megiratasat koveto két
héten beliil kijavitja, a tanulok és sziileik szamara megtekinthetdvé teszi. Elemzi, értékeli a
tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.

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

A tanuldk flizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat. Félévenként
minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybdl javasolt).

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

A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfénoknek.

A délutani tanulasi idében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
e (nallo tanulasra nevel,

o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

e rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat.

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

10.5. Konyvtaros tanar

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkéba alladsaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtaros tanar feladata, hogy az iskola oktato-neveld6 munkdjat a gytlijtokori
szabalyzatban  meghatarozott informdcidhordozok  gytjtésével, feldolgozdsaval és
szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros tanar munkajat a munkaszerz6désében/munkakori leirasaban
meghatarozott draszdmban, az intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével ¢&s
tdmogatasaval végzi.

Jelenleg a konyvtarosi teenddkért 6rakedvezmény illeti meg a pedagogust.
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Fobb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez, az anyagi helyzett6l fiiggéen. A felesleges,
elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfeleléen torli az
allomanybol.

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgat6 illetve a fenntarté altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetOjének a koztes idOszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

Felelds a technikai eszkdzok €s taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérél, a konyvbeszerzésekrdl, minden
évben legalabb egy alkalommal kimutatdst tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 1) konyvekrdl,
amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a tankonyvfeleldssel kdzosen a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos
feladatokat, elkésziti az Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a
kolcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket.

Kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatds rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrdl, biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

Kolesonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.
Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtdo oOrdkat vezet,
elOkeésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi Konyvtarral.
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Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

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

10.6.Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

Munkaltatdja az intézményvezeto.
A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat a munkakori leirdsdban meghatarozott orakedvezménnyel, az intézmény
vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellato mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

A tanulokat ¢és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatja a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelés személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idopontban és hol kereshetd fel.

Feladata, hogy.

e segitse a pedagogusokat abban, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,

hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel,

a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,

gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,

részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat

kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri

hivatalanal,

e az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tandcsado,
stb.) elérhetOségét,

e nyilvantartast vezet az iskolaban 1évo veszélyeztetett, hatranyos helyzetii tanuldkrol.

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

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

10.7.Gazdasagi vezet6

Munkaltatoja az intézményvezeto.

A vezet6i feladat ellatasaval az intézményvezetd bizza meg.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikodési rendjének
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fliggvényében.

A Kkonkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 72 éréig bejelenti az intézmény vezetéjének vagy helyettesének.
Minden elére lathatdo tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek
irasban legaldbb 3 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tavolmaradas megkezdése elott tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo
tigyekrol, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridds feladat esetén gondoskodik
annak elvégeztetésérol.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben €s annak 5 méteres kdrzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkozoket meg6rzi, azokkal az intézményvezetének elszamol, hiany esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megérzi,
barminemil informaciét csak a munkakori leirdsban rogzitett illetékességi korében szolgaltat
Ki.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitoja és kdzvetlen lebonyolitdja.
Az intézmény zavartalan miikodtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.

Elkésziti és nyomon koveti az intézmény:
e gazdasagi terveit,

e beszamoloit (félév, év vége),

o koltségvetését s annak modositésait.

Kiilonos kotelezettsége:
e apénziigyi fegyelem betartatasa,
e a fékonyvi forgalmi kdnyvelés szamitdogépes nyilvantartasa.

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megdrzésérol.

Ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket.
Nyilvantartast vezet a ki- és belépOkrdl, valamint a létszamrol.

Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.

Intézi a dolgozok adozaséaval kapcsolatos teenddket.

Viltozésjelentést készit a NAV részére.

Elkésziti a dolgozok szamara a sziikséges igazolasokat.

Havonta elkésziti a hidnyzasjelentést, hataridon beliil a fenntartohoz eljuttatja.
A fenntartohoz id6ben eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.
A fenntarto altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi.

A fenntart6 altal kiildott bérlapokat havonta aldiratja a dolgozokkal, az egyik példanyt a
dolgozonak 4tadja, a masikat havonkénti bontasban leflizi.
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A fenntartd felé negyedévenként jelentést készit a létszamok, étkezési adatok aktualis
helyzetérol.

Nyilvantartast vezet a szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol, anyagokrol, torzskonyvekrol.
Ellendrzi a szigori szamadast nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.

Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontéseket eldkésziti, a végrehajtsi
folyamatot megszervezi és ellendrzi.

Az iskola hazipénztarat kezeli.

Intézi az intézmény mitkddéséhez sziikséges banki ligyleteket.

Feladata az iktatds és a kimend iratok postazasanak ellendrzése.

Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérdl, a leltdrozas és selejtezés szakszerli
végrehajtasarol.

Elkésziti és nyomon koveti az intézmény adatszolgaltatasait (TB, SZJA, stb.).

Félévkor €s a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérol.

Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl.

Kimutatast készit az étkezési dijakrodl, a kedvezményezettekrol.

Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazolasanak rendszerezésérol.

Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé. Gondoskodik a hataridék betartasarol.
Tovabbitja a tappénzes igazolasokat.

Biztositja a kozegészségiigyi eldirdsok betartdsat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok
elharitasarol.

A karbantartoval negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a bejarasrol
¢s a felmeriild javitandd hibakrol tajékoztatja az igazgatot.

Ellendrzi az intézmény épiiletének rendjét, a takaritds mindségét. A takaritok szabadsagolasi
terveit elkésziti, segiti a gazdasagi vezetot a takaritokkal valo kapcsolattartasban.
Koézremiikddik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szdm szerint,
mindségileg atveszi.

Az intézményvezetdvel és a karbantartoval egyiittmikodve tervezi a karbantartast és
felujitast.

Iranyitja, ellendrzi, ill. kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
Javaslatot tesz 01 szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy
helyettese megbizza.

Amennyiben nincs iskolatitkar, gy az 6 feladataival kibdviil a munkakdri leirasa.

10.8. Iskolatitkar

Munkaltatdja az intézményvezetd.
Munkaba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb
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az adott munkanapon 72 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek
irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezeto engedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

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

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartdst tantsit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.
A Ki- és beérkez6 leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolleganak.

A postazasra elokésziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasardl, postazasarol.

Felelds a gyermek-, tanuléd- és dolgozoi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a KIR-
részére torténd naprakész adatszolgaltatasért.

Szamitdgépes és papir alapt tanuldi nyilvantartast vezet. Osszegytijti a tankdnyvtdmogatas és
étkezési térités megallapitasahoz sziikséges igazolasokat.

A tanulok Dbeiskolazasaval, tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatokat ellatja az
intézményvezeto, illetve helyettesei utasitasai alapjan.

Gépelési feladatokat lat el az intézményvezetd utasitasara.

Gondoskodik a fénymasold miikodésérdl és mitkodtetésérol.

Kezeli a telefaxot. Az érkezett kiildeményeket az érintettek szdmara azonnal tovabbitja.

Az iroddban allando telefoniigyeletet tart.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.

Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatarsaival.

Gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.

A gazdasagi vezetd jovahagyadsaval intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorld,
masolopapir, nyomtatopatron).

Elokésziti a moso- €s tisztitoszer-vasarlas tervét.

Tervezi és kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az allomanyaért anyagilag is
felelds. Havonta aldiras ellenében kiadja a dolgozok tisztitoszer ellatmanyat.

Biztositja a tandriban a tisztalkodasi eszkdzoket (szappan, kéztorld).

A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgozoknak az igényelt audiovizualis eszkozoket.

A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizualis és mas nagyértékli eszkozoket.
Gondoskodik a dolgozdk egészségiigyi konyvének tarolasarol.

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

Ellenérzi a dolgozoknal a kotelezd tiiddsziirés meglétét. Megszervezi az éves orvosi
vizsgalatot.

A dolgozdk tdvolmaradasat nyilvantartja, arrdl jelentést készit.

Negyedévi ilitemezésben Osszesités alapjan ellendrzi a pedagogus szabadsagkiadas és
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felhasznalas helyzetét.

A hidnyzo tanuldk bejelentését regisztralja, az osztalyfonokot tajékoztatja.

Intézi a tanuldbiztositdssal, a MAV, a pedagdgus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos
ligyeket.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

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

Intézménytlinkben jelenleg nincs Iskolatitkar. Ezért ezt a feladatkort felvételéig a gazdasagi
vezeto latja el.

10.9.Karbantarto

Munkaltatoja az intézményvezeto.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét, konkrét feladatait a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd
jovahagyasaval, az intézmény mukddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat el6z6 nap bejelenti az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek
irasban legalabb 3 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, szabadsag idején a
tartozkodas helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢€s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az éltala atvett eszkdzoket meg0rzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatirsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tlirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fo6bb tevékenységei, felelossége:

Naponta korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok
javitasa, égdcsere, zarcsere, Kilincsek, csaptelepek, stb.) tajékoztatja a gazdasagi vezetdt,
folyamatosan gondoskodik azok kijavitasarol.

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

Folyamatosan ellendrzi a csatornakat, sziikség esetén gondoskodik a kitisztitasukrol, illetve
kitisztittatasukrol
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A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, és munkavédelmi el6irasait
maradéktalanul koteles betartani.

Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérol, tisztasagarol. Gondoskodik
a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérol (eszkdozok, homok, so).

Futési szezon eldtt gondoskodik a kazanok ellendrzésérdl, miikodéséhez sziikséges
biztonsagtechnikai vizsgalatokrol.

Flitési szezonban gondoskodik a kazanok gazdasagos tizemeltetésérol.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

10.10.Takarito

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

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

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, bejelenti a
gazdasagvezetonek.

Minden eldre lathat6 tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tdvollét) a gazdasagvezetdnek irasban
legalabb 3 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja
vagy eljuttatja.

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

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

Az altala atvett eszkdzoket megorzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felel6ssége:

Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit
¢és egyeb helységeit.

Naponta fertdtleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket, tiriti, és sziikség esetén fertdtleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

Jarvanyos idGszakban naponta tObbszor fert6tleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket,
csaptelepeket.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.
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Havonta, alairas ellenében atveszi az iskolatitkartol a munkaja végzéséhez sziikséges
tisztitoszereket.

A felvett takaritdszerekért €s eszkozokert felelosséget vallal.

Evente egy alkalommal munkacipd illeti meg.

Iskolai rendezvényeken intézményvezetdi kérésre ligyeletet tart.

Segiti az év kozben ad6do feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

11. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

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

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton -eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

e elektronikus okirat,

e nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,

o clektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

o

11.1. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Intézményiinkben elektronikus naplot nem hasznalunk.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
az okirat megnevezését,

az intézmény nevét,

cimét,

OM azonositojat,

a nevelési/ tanitasi évet,

az intézményvezeto alairasat,

az intézmeény korbélyegzdjének lenyomatat.

o

11.2.Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert fogunk alkalmazni a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapa
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei és februar 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai héal6zataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezeto altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és az igazgatohelyettes)
férhetnek hozza.

11.3.Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesitd (ellendérzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozési naplo,

a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozdiv tanulményok alatti vizsgahoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuldi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuizassal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirassal, keltezéssel ¢€s papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1.Legitimaciés zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Nagyboldogasszony Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
nevel6testiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2020. szeptember 1-én.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, az Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag
jovéhagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6zé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
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Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd

e anevelltestiilet

e azintézmény vezetdje

o sziil61 kozosség

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat és a mellékletet képez6 egyéb bels6 szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozo6janak kotelezo.

Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi
jogkorében intézkedést hozhat.

A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hézirendje
nyilvanos, minden érdekl6d6é szamara elérhet6. A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy
példanya a kovetkez6 helyeken talalhaté meg:

az iskola fenntartdjanal

az intézmény vezetdjénél és az igazgatohelyettesnél

az iskola irattaraban

az iskola konyvtardban

az iskola tanari szob4jaban

Az intézmény szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatanak, pedagogiai programjanak,
hazirendjének egy példanyat az iskola konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a
tanulok helyben olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanuldk részére osztalyfonoki oran
ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

A hazirend egy roviditett példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek, a tanulonak
atadjuk. Erdemi valtozas esetén arrdl a sziiloket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziilok a megel6zé tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktol tajékoztatast
kapnak azokrol a tankonyvekr6l, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld €s oktatdé munkahoz sziikség lesz.
T4jékoztatjuk Oket tovabba az iskolatol kolcsondzhetd tankdnyvekrdl, taneszkozokrol,
valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok
csokkentéséhez.
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Intézményi kozzétételi lista

Az

intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan:

www.csongrad.hu/nagyboldogasszony

Az
[ ]

intézményi kozzétételi lista tartalmazza

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevdszEk ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

a betoltott munkakordok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

a betoltott munkakordk alapjan a neveld és oktaté munkat segitdk szamat, iskolai

végzettségét €s szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgék tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

Csongrad, 2020. szeptember 1. /(1 F = \</ g

Dr. Kérosi Tibor
intézményvezetd
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. Jegyzokonyv

A Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
sziiloi kozdsség véleményezte.

Csongrad, 2020. szeptember 1.

Sziil6i kozosség képviseloje
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MELLEKLETEK
1. Adatkezelési szabalyzat

Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos
Iskola

Székhely: 6640 Csongrad, Kossuth tér 6.
Adodszam: 18221778-2-06
OM azonosito: 201608
Telefon / Fax: 06-63-570-295
Elektronikus elérhetoség:
csongrad.nba@gmail.com
Kapcsolattartas:
adatvédelmi tisztviselo:
Personal Secret Safe Bt.
Bobay Orsolya
szegekifadatvedelem@gmail.com

Adatvédelmi és Adatkezelési
Szabalyzat

2020. szeptember 1.
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Oktatasi intézményre vonatkozo specialis adatkezelési szabalyzat

1./
Alkalmazott jogszabalyok:
—2011. évi CXI torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
—2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
— 2012. évi egyes torvény a munka torvénykonyvérol
- 2013. évi V. térvény a Polgari torvénykonyvrol sor
—20/2012 /09.31/ EMMI rendeled a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési
intézmények név hasznalatarol
- 229/2012/VIIL. 28/ Korm. rendelet a kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
— az Eurdpai Parlament és Tanacs 216/679. rendelete az adott

El6zmény.
2016. majus 4-én kozzétettek az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 végleges
szOvegét.

Az eurdpai parlamenti tanacs fenti rendelete fokozott védelmet biztosit a személyeknek a
személyes adataik kezelése vonatkozaséban.

Kiilonos figyelmet fordit kiskortiak személyes adatai védelmére.

A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata szerint: ,, harom év alatti gyermekek
semmilyen koriilmények kozott nem jogosultak maguk hozzdjarulast adni személyes adatai
informacios tarsadalommal sszefiiggo szolgaltatasok kérében torténd kezeléséhez. A 16 év
folotti gyermekek onalloan jogosultak ilyen hozzdjarulast adni

A tagallamok maguk jogosultak meghatdrozni az ilyen jellegii hozzajaruldsa sziikséges
életkort az elobbiekben rogzitette korlatozasokkal, azaz ezen életkor fel lehet 16 évnél
alacsonyabb is, de semmilyen esetben nem régzitheto 13 éves kor alatt.

Az elébbiek szerint korhatar alatti gyermekek S esetén sziild hozzdjaruldsa sziikséges ez
szabaly kizardlag az informacios tarsadalom az osszefiiggo szolgaltatasokra terjed ki az
dltalanos nemzeti cselekvo-képességii szabalyok és az iranyadoak az egyéb adatkezelési
tevékenységek teriiletén adando hozzajarulasra™

A kiskoruak személyes adatai védelme és a specialis, fentiekben részletezett
jogszabalyok indokoljak az intézményiinkre vonatkozo Adatvédelmi és adatkezelési

Y EV4

Intézményiink elkotelezett az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok betartasara és
betartatasara.

.
Adatkezelés személyi és targyi hatalya:

Személyi hataly: az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden
dolgozojara, aki az adatkezelésben €s tovabbitasban kézremiikodik.
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Targyi hatalya kiterjed
- védelmet igényld adatok teljes korére
- intézmény tulajdonaban 4ll6 szamitastechnikai berendezésekre és nyilvantartasi rendszerre
- A szamitastechnikai adatfeldolgozo folyamatokban szerepld 6sszes dokumentaciora
— rendszer és felhasznalo programokra,
- adathordozdk tarolasara is felhasznalasara.

./
Jelen szabalyzat célja.
Adatvédelmi alapfogalmakat az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Jelen szabélyzat az Adatvédelmi és az adatkezelési szabalyzat kiegészitése az oktatasi
intézményben folyd specidlis igénynek megfelelden.

1\V./
Feleldsségi szabalyok.

Az iskola minden alkalmazottja koteles
- az adatvédelmi szabalyokat betartani,
- a tudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznélasaért feleldsséget vallalni,
- koteles vigydzni arra, hogy az adatok illetéktelen személyek birtokaba nem jussanak.

Fenti kotelezettségért nevezetteket feleldsség terheli.

A munkaviszonnyal dsszefliggd adatok Kezelésért az iskolaban feleldsséggel tartozik
- az intézmény vezetdje

- Személyzeti feladatellatasat ellatd vezetd ligyintézo, irat kezeld

- Az érintett munkavallal6 _sajat adatai kozlése targyaban.

Az intézményvezetd joga és feleldssége

Az adatvédelmi szabalyzat és mellékletei kiadasa

A szabdlyzatban foglaltak ellendrzése és miikodtetése

A jogszabalyok és helyi szabalyozasok-, kovetelmények kozzététele.

A személyzeti feladatokat ellatd személy felelds

- megfeleld iratokra, adathordozdra nyolc napon beliil ra vezessék a munkavallald személyes
adatait

- a dolgozo altal igazoltan szolgaltatott adatokat, ill. azok helyesbitését 8 munkanapon beliil
rogzitsék

- a munkaltaté dontése alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak.

V./
Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust €s az oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkavallalot titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos adat-, tény- informacié vonatkozasaban. A
titoktartasi kotelezettség aldl tanul6 a sziildvel szembeni a tanuld és a sziilé masokkal torténd
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kozlés tekintetében irasbeli felmentést adhat

Nem kovet el a pedagogus titoktartasi kotelezettségének megszegését ha sziilot az adott
konkrét informacid atadasa nélkiil tajékoztatja, feltéve hogy ezzel a tanulo6t nem hozza
hatranyos helyzetbe.

A sziilének joga van megismerni gyermekek fejlédésével, tanulmanyabdl magatartasaval és
szorgalmaval 6sszefliggd informaciokat

Nem tartozik a bizalmas informécid korébe
- a hazirendet megsértd magatartas és az ezzel kapcsolatos eljarasban keletkezett informaciok

- esetleges fegyelmi eljaras soran keletkezett iratok informaciok tények

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a neveld testiileti iilésén,
ill. feladatuk ellatasa soran tudomésukra jut.

A titoktartasi kotelezettség nem éviil el a foglalkoztatasi jogviszony valtozas a megsziinése
utan is hataridd nélkiil fennmarad

V1./
Az iskolaban kezelt adatok nyilvantartasi médja;

- papir alapu nyilvéantartas
- szamitogépes elektronikus nyilvantartas
- intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus informéci6é hordozdk)

A kezelt adatok kore az iskolaban:

Az iskolaban csak azokat a személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni amelyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasait lehetdséget biztositanak, kivételes esetben ez alol az iskola
igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell az adatszolgaltatas
onkéntes anonim mdédjat ilyen kiilonleges eset pl. a tudoményos kutatas.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasat kovetden az erre megbizott munkavallalo (PI.
iskolatitkar vezeti )

A tanuldi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papiralapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezetheto.

A szamitogépen vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatos és pontos vezetése soran biztositani
kell, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.

Az elektronikus formdban vezetett tanul6i nyilvantartas masodpéldanyéanak tarolasat
biztositani kell.

A tanul6 és sziil6 a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az iskolat.

A tanuld személyes adatainak kezelése az alabbiak szerint torténhet:
- pedagdgiai célbol,
- pedagogiai célu rehabilitacios célu feladat ellatasa érdekében,

64



Nagyboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat

- szabalysértési eljaras kapcsan,

- egészségiigyi feladatok ellatasa céljabol,

- gyermek ¢s ifjusdg védelmi feladatok ellatasa céljabol,

- biintethetdség €s feleldsségre vonas mértékének megallapitasara céljabol - célnak
megfelelden -.

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

- a foglalkoztatdssal 6sszefiiggden,

- juttatasok kedvezmények biztositasaval,

- kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,

- allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével,

- nemzetbiztonsagi okokbol,

- meghatarozott célnak megfeleld mértékben is célhoz kototten.

VIL/
Adatkezel6 jogkor gyakorlasa:

Az iskola adatkezeldi tevékenységéért az igazgatd felelds.

Az Igazgat6 adatkezelési jogkor gyakorlasaval az iskola egyéb dolgozoéit is megbizhatja,
irdsban- szerzddéssel. A megbizasnak jelen adatkezelési szabdlyzat minden rendelkezésérnek
betartasarol gondoskodni kell.

VIIL./
Adatok tovabbitasa:

Adatok tovabbitasara az igazgatod és meghatalmazas keretei kozott az dltala megbizott jogosul,
ill. jelen szabalyzatban meghatalmazott személy, ill. alkalmazott jogosult.

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasokban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan az Igazgato, ill. az altala megbizott személy.

A tanulok adatait tovabbithatjak:

- fenntart6

- birésag

- renddrség

- ligyészségi

- Onkormanyzat ill. llamigazgatasi szerv

- nemzetbiztonsagi szolgalat részére az [gazgato, ill. altal megbizott személy.

Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési-, tanulasi-, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja

- Igazgato, ill. altala megbizott személy,

- igazgatohelyettes

- osztalyfonok,

- iskolatitkar.

A tanuld magatartasa szoregalma és tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos adatokat az
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érintett osztaly, a nevelOtestiileten beliil, illetve a sziildnek, képesség vizsgalo bizottsagnak,
iskola valtas esetén az 1j iskolanak, ellenérzés esetén a szakmai ellendrzést végzének
tovabbithatja

- az igazgato, ill. az altala megbizott személy

- az igazgato-helyettes,

- az osztalyfonok

- iskolatitkar.

Csalad védelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek-, intézménynek a gyermek tanuld veszélyeztetettségének feltarasa
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat

- az igazgato, ill. az altala megbizott személy

- igazgato-helyettes,

- az osztalyfonok,

- gyermekvédelmi felelds.

A tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, intézményhez
torténd felvétele a kapcsolatosan az érintett intézményhez adatot tovabbithatja

- az igazgato, ill. az altala megbizott személy

- igazgato-helyettes

- az osztalyfonok

- iskolatitkar.

Az egészségiigyi, iskola egészségiigyi feladatot ellatd intézmények a_tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat

- az igazgato, ill. az altala megbizott személy,

- igazgato-helyettes.

A didkigazolvany jogszabalyban meghatarozott kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithat

- az iskola igazgatd, ill. az altala megbizott személy

- iskolatitkar.

IX./
Kotelezo adat szolgaltatas

A jogszabalyi eldirdsok szerint az iskola koteles adatot szolgaltatni a kozoktatasi informacios
rendszerben (KIR.) felelése az igazgato.

A jogszabalyban eldirt kiilonos kozzétételi kotelezettségének az iskola internetes honlapjan
évente eleget tesz.

Az itt kozolt adatok statisztikai célokat szolgdlnak, illetve tajékoztatjak az érdeklodoket az
intézmény eredményérol.
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X./
Adatok nyilvantartasa

Tanuldi nyilvantartas

- Név

- Sziiletési hely és 1d6

- Azonositasi szam mérési azonositd - Anyja neve - Lakohelye (tartozkodasi helye ) - Sziilo
elérhetésége - Allampolgarsaga - Taj szama - Diakigazolvany szama

A tanulok személyes adatait osztalyonkénti csoportba az alabbi nyilvantartasban kell 6rizni
— Osszetett tanuldi nyilvantartas (felelds: iskolatitkar)

— Torzslap ((felel6s: igazgatd, igazgatd-helyettes osztalyfonok, oktatasi referens)

— Bizonyitvany (felelds: igazgato, igazgato-helyettes, osztalyfonok)

— Beirasi naplo (felelds: oktatési referens, iskolatitkar)

— Gyakorlati naplo (felelds: gyakorlati oktatasvezetd

— Osztalynaplo (felels: igazgato, igazgatd-helyettes, osztalyfonok, pedagdogusok)

— Csoport naplok (felelds: igazgato, igazgato-helyettes, egyéb pedagogus, ill. neveld)

— Didkigazolvanyok nyilvantartasa (felelds: iskolatitkar)

— Mérési azonositot nyilvantartasa (felelGs: igazgato, igazgato-helyeset)

A tanuldknak a jogszabalyban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Kezeléséért
felelds: az iskolatitkar.

Alkalmazotti nyilvantartas :

- név

- sziiletési adatok

- oktatds oktatasi azonositd szdm

- végzettségre is szakképzettségre vonatkozo adatok
- munkahelyi cim ¢s OM azonosito

Személyi anyag iratai

- alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja

- Onéletrajz

- erkolesi bizonyitvany

- végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok hitelesitett méasolatai
- mindsités, értékelés iratai

- kinevezésben sorolas at sorolas

- vezet6i megbizas és ezek mddosulésa

- hatalyos fegyelmi ligyek iratai

- alkalmazott jogviszony megsziinésének iratai
- athelyezésrdl rendelkezd igazolds masolta.

Személyi anyag iratait a gazdasagi ligyintézo, ill. az ezzel megbizott személy kezeli.
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XL/
Adatbiztonsag célja és betekintés rendje

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo koteles
- gondoskodni az adatok biztonsagarol
- biztonsagi intézkedéseket minden esetben megvaldsitani és
- betartani a vonatkozo eljarasi jogszabalyokat €s eljarasi szabalyokat .
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
- felvételiik és kezelésiik tisztességes és torvényes
- pontosak, teljesek és ha sziikséges iddszertiek
- tarolasuk maddja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolds céljahoz sziikséges ideig
lehessen
azonositani.

XIL/
Biztonsagi szabalyok

Fizikai biztonsag rendije:

A fizikai biztonsag szabalyozasakor figyelmet kell forditani:

- adat hordozoeszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirdsoknak megfelelden kell kialakitani és
fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, ill. vagy természeti csapas ellen

- személyek belépése csak hivatalos feladataikkal dsszeegyeztethetden torténhet

- szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsait (jelszd) szolgalati titoknak mindsiil

crer

arra felhatalmazott személyek érjek el
Jelsz6 haszndlata: a szamitastechnikai eszk6zokhoz valo hozzaférés jogosultsagat, ennek
biztositasat adatkezel6ként kiilonb6z6é azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelszot tigy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

A személyi nyilvantartas adatkezeldinek névsorat — hozzaférési jogosultsagat biztositd
egyénenkeénti azonosito jelszavakkal egyiitt — kell nyilvantartani és tarolni amennyiben a

hozzaférés jelszoval biztositott.

Az azonosito jelszavakrol késziilt szolgélati ,.titkos kezeléssel ,, ellatott nyilvantartasi
dokumentaciot az irodaban pancélszekrényben kell tartani
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X1/
Adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak modositasara
- az adatkezelés altal érintett személlyel az adatfelvétel eldtt kozolni kell hogy az adott
szolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd
- az alkalmazott, a tanul6 vagy a gondviseldje tajékoztatast kérhet a személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti a személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat
- az érintett alkalmazott, tanulo, ill. gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az
- intézmény altal kezelt, illetdleg
- az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol
- az adatkezelés céljarol-, jogalapjarol-, idétartamarol-, az adatfeldolgozo nevérdl-,,
cimérdl-,
- adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységrol, tovabba arrdl hogy
- kik és milyen célbol kapjak meg adatokat,
Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban-, kozérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

XIV./
Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen
Amennyiben a tiltakozas indokolt az adatkezel koteles az adatkezelés — beleértve a tovabbi
adatok felvételét €s adattovabbitasat - megsziintetni és az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerinti birdsdghoz fordulhat.
Segitséget kérhet az adatvédelmi tisztviseldtdl, ill. az adatvédelmi hatdsaghoz fordulhat.

Az iskola Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata, ill. annak jelen pontositasa az SZMSZ
mellékletét képezik.

Hozzaférési lehetdség az iskola weblapjan (internetes honlapjan) illetve az iskola
konyvtaraban papir alapon elérhetd.

XV.
Hozzajarulo nyilatkozat személyes adatok felhasznalasahoz és kezeléséhez

Az intézmény honlapjan elhelyezett fénykép vided hanganyag 16 éves kor alatti tanulot

érintden csak a sziild beleegyezésével, 16 éves kor felett pedig a tanul6 beleegyezésével
tortént
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XVILI./
Zarorendelkezések

A szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak, annak mellékeltét
képzo altalanos Adatvédelmi és kezelési Szabalyzat mellékletét képezi.

Jelen szabdalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik
az iskola honlapjan, illetve papiralapon az iskola kdnyvtaraban.

Az adatkezelési szabalyzatot betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi pedagdgusara
¢s munkavallaloira nézve kotelezo.

Al
f-A\U \:\_—\EKA\

Igazgatd

Csongrad, 2020.szeptember 1. \ \‘i
{
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A Nagyboldogasszony Katolikus Altaldnos Iskola Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatdt
megismertem és tudomadsul vettem, hozzdjarulok, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

mellékleteként elfogaddsra keriljon.

Csongrdd, 2020. szeptember 1.

Csupéanné Balogh Anikd
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