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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és mitkodési szabalyzat célja és jogszabalyi alapja

A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Meghatarozza és szabalyozza
az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, sszefiiggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a felelésséget a nevelés és
gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
szabalyozast. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, nevelési és oktatdsi terv, valamint e szabalyzat
alapjan végzi. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd
szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak legfontosabb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek jogallasarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel Osszefliggd egyes torvények modositasarol
¢és a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXIL torvény
hatalyon kiviil helyezésérol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korméanyrendelet A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

e 402/2023. (VIIL.30) Kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo térvény
szerinti felzarkozo és kedvezmeényezett teleptilések listajardl, valamint egyes
kozneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek modositasarol

e 403/2023. (VI 30.) Korm. rendelete egyes kozneveléssel sszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol

e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j €letpalydjarol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet, a sziil6i munkak6zosség és a didkok
képviseldinek véleményezése utan az iskola igazgatoja fogadta el, és a fenntartd jovahagyasa
utan Iép érvénybe. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok
¢és mas érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabbé az intézmény honlapjan.



2. Az oktatasi intézmény meghatarozasa
2.1. Intézményi adatok

Elnevezés: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola

Székhely: 7800 Siklos, Kossuth tér 8.

Telephely: Siklos, Ady Endre u. 9.

Levelezési cim: 7800 Siklos, Kossuth tér 8.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola, kdznevelési intézmény

Oktatasi azonositoja: 027218

Az iskolai tagozat (munkarend): nappali tagozat

Iskolai évfolyamok szdma: altaldnos iskola 1-8 évfolyam, sajatos nevelési igényii tanulok 2
csoport.

2.2. Az intézmény alapitdja, alapito6 okirata

Az intézmény alapitdja: Siklosi Romai Katolikus Egyhazkozség (Siklos, Batthyany K. u 3.)
Az els6 alapité okiratot 1991. februar 2-4n hagyta jova Siklés Véaros Onkorményzatanak
fojegyzbje. A 19. szam Osszefoglald alapitd okiratot 2022. majus 2-an hagyta jova Felfoldi
Laszl6 megyésplispok, melyet a Baranya Megyei Kormanyhivatal BA/72/00762-2/2022. szam
alatt 2022. méjus 31-én engedélyezett.

2.3. Az intézmény fenntartdja, jogallasa, bélyegzoi

Az intézmény fenntartoja: Pécsi Egyhazmegye
Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személyiségli kozoktatasi intézmény

Az intézmény bélyegzdinek felirata:

Fejbélyegzé felirata: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola 7800 Siklos, Kossuth tér 8. Tel.:
72/ 579-118 Adoszam: 19036506-1-02; OM027218

Korbélyegzé felirata: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola Siklés

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosult: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi vezeto,
iskolatitkar.

2.4. Intézményi szakfeladatok

Alaptevékenységei 68/2013 (XI1.29) NGM r. a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi

szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl sz616 rendelet szerint:

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon
091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon (Enyhe értelmi fogyatékos és egyéb pszichés
fejléddési zavarral, sulyos tanuldsi figyelem, vagy magatartasszabalyozasi zavarral
kiizdd tanulok oktatasa kiilon csoportban, osztalyban.)



091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok
096015 Iskolai intézményi étkeztetés

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon
092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon (Enyhe értelmi fogyatékos és egyéb pszichés
fejlodési zavarral, stlyos tanulasi figyelem, vagy magatartasszabalyozasi zavarral
kiizd6 tanulok oktatasa kiilon csoportban, osztalyban.)
092113 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatdsdnak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok
096015 Iskolai intézményi étkeztetés

2.5. Kozoktatasi normativa jogcimenkénti legmagasabb létszam a nappali tagozatos
iskolai oktatas munkarendjében

- altalanos iskolai oktatas 1-8. évfolyamon 140 f6

- a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok
iskolai nevelése-oktatasa: 8 {6

- gyogypedagdgiai oktatas 20 6

- 4ltalanos iskolai napkdézi foglalkozas 70 £6

- altalanos iskolai tanuloszobai foglalkozas 70 6

- magyar nyelvli roma/cigany nemzetiségi iskolai nevelés-oktatas 1-8 évfolyamon 120 {6

- intézményben szervezett kedvezményes étkeztetés 140 6

- tanuldk ingyenes tankonyvellatasa 140 {6

2.6. Intézményi jogosultsagok és dokumentumok

Jogosultsagok: altalanos iskolai bizonyitvany kiallitasa.

Szakmai alapdokumentumok: alapité okirat, pedagdgiai program,

Szervezeti dokumentumok: szervezeti és miikddési szabalyzat, intézményi munkatervek,
tantargyfelosztas, orarend, tigyeleti rend

2.7. Az intézmény alapvet6 céljai

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az daltaldnos iskolai nevelési-oktatasi célok
vallalasa mellett a tanulokat vallasos és hazafias szellemben erkdlcsds polgarra nevelni,
altalanos miiveltséget és egy idegen nyelvben jartassdgot biztositani. Feladatunk, hogy
tanuloifjisagunkat modszeresen €s kritikusan megismertessiilk a tudomany és a kultira
alapjaival.

Iskolank ezen kiviil részt véllal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén.
Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény erények: megbocsatas,
alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, a lelkiismeret érzékenysége, az dnnevelés



igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten réluk alkotott tervének megvaldsitasat, szeretetiik
novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik, aki érti
¢és értekeli a szépet. Ma és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és
egyszersmind az Egyhazhoz, a benne ¢l6 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar
nevelni. Intézményiink Szent Imre nevét viseli, aki elsé, szent kiralyunk gyermekeként a
magyar ifjak véddszentje, s kovetendd példa szdmukra.

2.8. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az igazgatd felelésségével Onalldan gazdalkodd kozoktatasi intézmény. Az intézmény
fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetésben iranyozza eld. A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz
¢és az intézmény mitkodéséhez sziikséges pénzeszkdzokrdl. Az intézmény kiadvanyozas joga:
az igazgatot, akadalyoztatdsa esetén helyettesét és a gazdasagi vezetot illeti meg,
tevékenységiikkel Osszefliggésben. A koltségvetéssel, gazdalkodassal dsszefiiggd tigyekben az
igazgatd egy személyben is aldirhat. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden
esetben az igazgato, a helyettese és a gazdasagi vezetd joga. A banknal vezetett folydszamlak
okmanyait cégszeriien aldirhatja az igazgatd, valamint a helyettese €s a gazdasagi vezeto.
Feladatellatast szolgaldé vagyon: a kozoktatasi intézmény, tartés hasznalatara adott egyhazi
tulajdonu ingatlanok és ingd vagyontargyak. A vagyon felett - az igazgatd javaslatara — a
fenntart6 rendelkezik.

2.9 Az intézményi étkeztetés biztositasa

A tanulok napi étkezése az iskola melegitOkonyhajaban és étkezdéjében biztositott. Az ebédet
egy kiilsos kif6zdébdl rendelik, amellyel minden tanév kezdetén szerzddést kotnek az étkezeés
ellatasardl. A sziilok altal fizetendd étkezési dijak mértékét a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 151. §- dban meghatarozottak szerint
allapitjak meg minden tanév elején.

3. Az intézmény mikodési rendje, a nevelési-oktatasi intézménybe
valo belépés és benntartozkodas rendje

3. 1. A tanév, az iskolai iinnepélyek, megemlékezések és hagyomanyok rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév iinnepélyes
tanévnyitd Veni Sancte-val kezdddik és Te Deummal, hdlaadd szentmisével egybekotott
tinnepélyes tanévzaroval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet véleményének kikérésével az iskola
igazgatdja hatdrozza meg, amit éves munkatervben rogzitenek. A tanévnyitod értekezleten
meghatarozzak az iskolai szintli rendezvények ¢és iinnepélyek, tantestiileti értekezletek
tartalmat és idOpontjat, a tanitds nélkiili munkanapok idépontjat, valamint programjat. A
munkatervben rogzitik a pedagogusok egyedi feladatait €s a hagyomanyapolas modjait.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek. Megiinneplésiik szokésrendet, hagyomanyt
alakitott ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és magyarsadgtudatunk kialakitasaban
jelentds szerepet jatszanak. A mindennapi életbe beépiil6 lehetdségek:

o reggeli dhitat a tanitds kezdetén az iskola kozdsségével,

7



e napi ima: a tanitds kezdetén és végén, étkezés elott és utan a pedagogussal kozosen
elmondott ima,

a szlilok tajékoztatasa a vallasos neveléssel kapcsolatos feladatokrol, nevelési elvekrol,
egyhdzmegyei zarandoklatokon valo részvétel,

karitativ tevékenységek szervezése: sirtisztitas, cipds doboz akcio,

az egyhazi kiadasu konyvek vasarlasa, az iskola konyvtar bovitése.

Allandé hitéleti programok:

tanévnyito iinnepi szentmise,

heti szentmisék also és felsd tagozatos valtasban,

Szent Gellért-nap szept. 24.

Szent Imre-nap november 5.

Szent Miklos-napja dec. 6.

Advent - gyertyagyujtasok - gyermekek lelki napja - alkalmazottak lelki napja -
betlehemi ¢16kép bemutatasa - karacsonyi tinnepség - pasztorjaték bemutatasa
vizkereszt-teremszentelés jan. 6.

hamvazkodéas

Nagybojt, husvét: - keresztat jaras - gyermekek lelki napja - alkalmazottak lelki napja
els6 aldozas

tanévzaro tinnepi Szentmise.

Allami iinnepek: A megemlékezések megszervezése, a miisor osszeallitasa egy-egy évfolyam
tanuloinak €s osztalyfonokeinek a feladata:
e Aradi vértantik emléke oktober 6.
1956-0s forradalom oktdober 23.
1848-49-es forradalom és szabadsagharc marcius 15.
A holokauszt dldozatainak emléknapja aprilis 16.
A nemzeti Osszetartozas napja junius 4.

rer e r

Az oktatds €s a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti orarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik. A tanoran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi ordk megtartdsa utan szervezhetOk. A tanitisi 6rdk iddtartama 45 perc,
kivéve a hatodik és hetedik o6rat, melyek 40 percesek. Az elsd ora reggel 8 orakor kezdddik.
Az 6rakézi szilinetek idétartama 10 perc, a masodik sziinet 15 perces. Az 6rakdzi sziinetet a
kijelolt étkezési 1dOn kiviil a harmadik o6ra utan a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik,
vigydzva sajat és tarsaik testi épségére. Az 6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok €s
diakok feliigyelik. A bemutatd oOrdk ¢és foglalkozasok tartdsanak rendjét és idejét a
munkakdzdsség-vezetok javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyettese tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépontban és mddon
torténhetnek meg.



3. 3. Az intézményben tartézkodas rendje

Az iskola reggel 7.00 -tol tigyeletet tart és fogadja azokat a tanuldkat, akik koran beérnek az
iskolaba. Az iskolaba 7.45 -ig érkeznek a tanulok. A tanitas legkésobb 14 orakor fejezodik be.
A délutani foglalkozdsok: a napkozi, a tanuldszoba, a szakkorok, a felzarkoztato
foglalkozasok ¢és a sportkordk legkésdbb 16 oraig tartanak. Sziiléi kérésre reggel 6 és délutan
18 ora kozott az iskola felligyeletet biztosit.

A hivatali id6 reggel 8 oratdl 15 oraig tart. A nyari sziinetben meghatarozott napokon
tigyeletet tartunk.

Rendkiviili esetben a tanuldk tanitasi id6 alatt az osztalyfénok engedélyével hagyhatjak el az
iskola épiiletét. Az iskoldban tartézkodas pontos rendjét az iskolai hazirend hatarozza meg.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanulok sziilei az iskola titkarsagat 8 és 15 ora kozott, a
pedagbégusokat a fogaddorakon kereshetik fel.

3. 4. Az intézménybe val6 belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézményben az alkalmazottakon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola igazgatojatél engedélyt kaptak. Az
intézmény helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon megéllapodés alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalo
kiilsé igénybe vevOk, az intézmény épliletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak.

3. 5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az itézmény épiiletét iskolank cimere disziti. Az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével és fesziilettel lattuk el. Az épiiletnek lobogoval valo ellatasara adott
alkalmakkor az igazgat6 ad utasitast.

Az intézmény minden alkalmazottja és tanuloja felelés a kozosségi tulajdon védelmeert,
allaganak megdOrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért, az energiaval
vald takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasdért. Az intézmény
kiilonbozo helyiségeinek tanuldkra vonatkozd hasznalati rendjérdl a hazirend intézkedik. Az
intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerti
hasznalata.

Nem iskolai célra csak az igazgatd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek és
létesitmények. A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a
hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelés. A berendezési targyakat csak az igazgato
tudtaval szabad az épiiletbdl kivinni. Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény
miikddését nem zavarja - az igazgatdval kotott bérleti szerzodéssel bérbe lehet adni.

4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6é pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer milkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
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szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa
teremti meg.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes €és a munkakdzosség-vezetok
elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkak6zosség-vezetok),

a naplok folyamatos ellendérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagbgus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a
munkako6zdsségek kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

A belsO ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait - a feladatok egyidejii meghatarozasaval -
nevelOtestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

4.1. A pedagogusok teljesitményértékelési rendszere

A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete szerint az intézmény elkészitette a
pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének szabalyzatat (TER), amely e dokumentum 3.
mellékletét képezi. A TER értelmében minden vezetét és pedagogust (a gyakornokok
kivételével) évente — meghatarozott rend szerint - értékelni kell. Az értékelés lebonyolitasaert
az iskola igazgatoja a felelds, de az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok bevonasa
elengedhetetleniil sziikséges.
Az értékelési rendszer — mind a vezetdk és mind a pedagdgusokra vonatkozodan - 2 részbdl
adodik oOssze:

e szemeélyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriild éves

fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,
e a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant
Kiterjed6) értékelési szempontok alapjan torténd értékelése.

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdédik. A TER
dokumentélasaban a KRETA rendszer nyujt segitséget.
Az értékeld vezet6 az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb

e vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

e mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig
kozosen, az értekelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes
teljesitménycélokat, €s ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az
KRETA informatikai feliiletén).
Az igazgat6t a vezetOk értékelési szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli. A pedagdgust
a pedagodgusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgato értékeli.
Az igazgat? a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket vonhat be.
Az igazgatd az értékelésbe bevonhatja az adott pedagdégus munkajara ralatassal bird
munkakodzdsség-vezetot, igazgatohelyettest.
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A teljesitményértékelés sordn az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat
Osszegyljti és attekinti, majd elézetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az
értékelendd személlyel. Az értékelt személy szdmara ismertek a vonatkoz6 szempontok, az
eldzetes értékelési javaslat, amelyet kiegészithet az onértékelésével.

Ezutan kertil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol a
vezetdi és a pedagdgus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés.
Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak szamara fontos
az egyértelmii és rendszeres visszacsatolas.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezeto,

b) az értékelendd személy,

C) az értékeld vezeto altal felkért kozremiikddo, valamint

d) ha az értékelendd személy munkakozosségnek a vezetdjét kozremiikodoként nem

kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakozdsségnek a vezetoje.

A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékeld vezeté a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetden, az Onértékelést,
kozremikodoi  javaslatot  is  mérlegelve, megallapitia az értékelendd  személy
teljesitményszintjét, ¢és err6l Ot tajékoztatja. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot ¢és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értekelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értekeld vezetd a teljesitményertékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értekelendd személyeket, €s dont az illetményeltéritésrol.

Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntarto ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat.

A vezetOk és pedagogusok értekelését junius 30-ig kell lebonyolitani.

5. Az intézmény szervezeti rendje - az intézmény vezetéinek
feladatmegosztasa, a helyettesités rendje az intézményvezeto vagy
helyettese akadalyoztatasa esetén

5.1. Az intézmény szervezeti egységei

- Iskolavezetés: ¢€lén az igazgatoval; igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd és munkakozosség-
vezetok
- Neveldtestiilet: tanitoi szakmai munkak6zosség, felsds szakmai munkakozosség és hitéleti
munkakdzdsség éliikkon egy-egy vezetovel
- Gazdasagi szervezet a gazdasagi vezetd iranyitasaval:
- titkarsag
- karbantarté — gépkocsivezetd
- takaritok
- Didkok
- Sziilok: Sziil6i Szervezet.
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5.2. Az intézmény felelés vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja. Felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes mukodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Képviseli az
intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja
az igazgatOhelyettesre, a gazdasagi vezetdre, meghatarozott alkalommal a munkak6zdsség-
vezetdkre. Biztositja az intézmény muikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a
tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arr6l, hogy az
intézményi munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

- az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

- iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése,

- a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

- jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatasa,

- a nevelGtestiileti értekezletek elokészitése €s levezetése,

- a tanév beosztadsanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

- a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

- jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

- a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

- oralatogatasok végzése,

- a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

- a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

- munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony 1étesitése, mdodositasa, megsziintetése, besorolas,
jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

- szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

- felelds a nemzeti €s iskolai linnepek méltdo megszervezéséért,

- feladata a minisztérium és a felsébb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,

- javaslattevés kitlintetések adomanyozésara,

- masodalléas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

- tovabbtanulas engedélyezése,

- sajtoligyek €s publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak.

5.3. Az intézményvezetod kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatoOhelyettes €és a gazdasagi vezetd
kozremiikddésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a
munkakori leirdsuk és a jelen szabdlyzat tartalmaz. Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai
munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Igazgatohelyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
hatarozott iddre szol.

A gazdasagi vezetd szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy.
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5.4. Igazgatohelyettes és munkatarsai

5.4.1. Az igazgatohelyettes

Az igazgato akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.
Jogai és kotelezettségei kiilondsen:

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az orarendet,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi €s lebonyolitja a javito, osztalyoz6 vizsgakat,

lebonyolitja a kdzépiskolaba valod jelentkezéseket,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

szervezi, Osszesiti €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az iskolaban
jelentkezo tulorakat és helyettesitéseket,

szervezi és ellen6rzi a tandran kiviili foglalkozasok, oOrakdzi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét,

az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek €s
naplok vezetését,

ellenérzi a munkako6zdsségek altal szervezett versenyeken, rendezvényeken vald tigyelet
teljesitését,

ellenérzési  jogkore kiterjed a neveli-oktatoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek  vizsgalatara, tanora-latogatdsra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerli hasznalatara, a
balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

5.4.2. A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok

Osszeallitjadk a munkakozosség éves programjat,

Osszehangoljdk az azonos teriileten miikodd tandrok munkajat /megbeszélik velik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok inditasat,

oralatogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutato orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitdsarol,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara,

feltarjak a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargyi oktatas fejlesztésének lehetdségeit,
javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

a munkatervben eldirdnyzott iddben beszdmolnak a munkak6zdsség munkajarol,

javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

5.4.3. Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A keresztény pedagogia elvei ¢€s gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan
Osszehangoljadk osztalyukban a nevelési tényezOket, mindent megtesznek azért, hogy
osztalyuk jo kozosséggé valjon. Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos
megismerésére torekedve - aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatas - az intézmény
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nevelési céljainak megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva, formaljdk személyiségiiket,
segitik Onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését. Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik
képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat és segitenek kikiiszobolni Oket. Keresik a
szegényebb tanulokon valo segités modjait, gondoskodnak a hivalkodo 61t6zkodés, viselkedés
elkertilésérol.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torédésiiket
sziinetekben, iskolai programokon, miséken valo részvételiikkel.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e irva
minden osztalyzat ellendrzdjiikbe. Koordinaljak és segitik az osztdlyukban tanitd
pedagdgusok munkajat, latogatjak ordikat. Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulményi
elfoglaltsdga aranyos legyen, hogy egy napon egynél tobb atfogd, témazard dolgozatot ne irjon
az osztaly. Sziikség esetén tandcskozast hivnak O0ssze az osztilyukban tanitd pedagdgusok
szdmara. Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak
részt a tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbol.

Minésitik a tanulok magatartasat és szorgalmat. Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot
tesznek a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, bilintetésére.

A hézirend tanuldk biintetése cimii fejezet szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén
meghozzédk. Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tdvolmaradasara.
Rendszeresen tdjékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrdl. Tanitvanyaikkal tanulmanyi
kirandulast szervezhetnek, kulturalis programokon tanuloi kiséretet latnak el.

Evente legalabb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn a Sziildi
Szervezet osztalyképviseldjével.

Nevel6-oktato munkajukhoz tanmenetet készitenek. Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos
tgyviteli teenddket (anyakonyv, osztalynapld vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos
teenddk).

5.4.4 A tanarokkal Kkapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel
kapcsolatos feladatok

Minden tanar legyen tudataban annak, hogy els6sorban sajat élete példdjaval nevel. Az iskolai
¢let egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi és hitbeli kibontakozéasat. Személyi
igyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg. Rendszeres Onképzéssel €s
tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és pedagogiai miiveltségét. Torekedjen a
hitben és szeretetben vald novekedésre. Tartson rendszeres kapcsolatot —diakjai
osztalyfénokével, sziileivel, tobbi tanaraval. Az iskola tanul6itél - a mindennapi életben
szokasos figyelmességek kivételével - ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el. A
katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden tanarara
nézve kotelezo.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkdjat, azt
tanmenetben rogziti, s szeptember 30-ig az igazgatonak benytljtja, a megtartott orak
sorszamat, anyagat, az orardl hianyzé tanulokat bejegyzi a haladasi naploba. Szakmailag és
modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be. Sajat 6rajarol indokolt
esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot elengedhet. Az osztalyfonok
akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép. Szakmai munkakdzosségével egyetértésben
megszervezi a tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatds teenddit. Alkalmazkodik ahhoz a
szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb egy atfogd dolgozatot irhat. A dolgozatokat
legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli €s kiadja a tanuloknak. A sziiléi hazzal valo
kapcsolattartds érdekében fogaddorakat tart. Részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken. Az intézmény mukodési rendjében felmeriild foglalkoztatasokba
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/igyeletek, iskolai programok/ bekapcsolodik. A munkatervben eldirt tanulményi
kiranduldsokon, iskolai rendezvényeken részt vesz. A tantermekben, szertarban,
tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

5.5. A gazdasagi vezeto

Jogéllasa: az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

Beszamolasi €s tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatojanak.

Az iskola igazgatoja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
tertiletén. Feleldsség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal
kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli torvény szerinti
maradéktalan végrehajtasaért.

A gazdasagi vezetd munkatarsai a technikai alkalmazottak, akik feladataikat a mindenkori
munkakori leirasuk alapjan 1atjak el: iskolatitkar, takaritok, karbantarto.

Feleldssége:

felelds a gazdasagi egység Szamviteli torvényben eldirt szdmlatiikrének elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

felelés az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

felelés az adotorvényben eldirt adatok nyilvantartdsaért, és az adohatdsagnak eldiras
szerinti kozléséért,

felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felelos a gazdasagi egység 1ddszaki és éves koltségvetési beszdmolojanak elkészitéséért.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola
igazgatdjanak,

a koltségvetést érintd €vkozi torvény- €s rendeletmodosulasrdl azonnal tdjékoztatja az
iskola igazgatojat,

figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagit €s sziikség esetén javaslatot tesz annak
megdvasara,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket,

a szamviteli- és adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi €s analitikus konyvelés
vezetésérol,

elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

elkésziti a szamviteli- €s adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriil6é pénzeszkozok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi €s formai eldirasainak betartasat,

ellendérzi az iranyitdsa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak és
munkarendjének betartdsat,

gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo ellendrzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,

15



— elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyd alairasa
utan benyujtja az adéhatésaghoz,

— elkésziti és jovahagyasra elterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat,
¢s gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasardl és elfogadtatasarol.

5.6. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetés tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, a munka-
kozosségek vezetdi. Az iskola vezetOsége mint testiilet: konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik. Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések,
feladatok dontés-elokészitése, a végrehajtas megvitatdsa, a tandri testiilet munkdjanak
Osszehangolédsa, a meghatarozott feladatok megvaldsitasara. Tagjai ellenérzési feladatokat is
ellatnak.

Az iskola vezetdsége hetente egyszer megbeszélést tart. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik
az intézmény mds kozosségeinek képviseldivel. Az intézményen beliil a feladatok
meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik, igazgatoi utasitasok, igazgatoi
hirdetések tartalmazzak. Az irattari elhelyezést és kezelést az iskolatitkar végzi.

5. 7. Az intézményvezetés helyettesitésének rendje

Az iskola igazgatojanak akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

- A munkaltatéi jogok kivételével teljes jogu helyettese az iskola igazgatohelyettese. - Az
intézmény gazdasagi vonatkozasu tigyeiben, folyamatos egyeztetéssel a gazdasagi vezetd az
1gazgatd helyettessel miikodik egyiitt.

- Az intézményvezetd ¢és helyettesese akadalyoztatasa esetén a helyettesités a munkakozosség
— vezetOk feladata. Az iskola vezetdje bizza meg az egyik munkako6zosség — vezetot addig az
ideig, amig a vezetOk akadalyoztatasa fennall. A helyettesités az iskola gazdasagi ligyeire nem
terjed Ki.

- A vezetdk egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatot az intézményvezetd
altal megbizott pedagdgus helyettesiti, illetve megbizas hidnyaban a rangidds pedagogus. Ha a
nevelési oktatisi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetdje vagy a vezetd a
feladatokat akadalyoztatasa okdn nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az SZMSZ-
ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagodgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
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- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (adatvédelmi szabalyzat, helyiségek, eszkozok
hasznalatanak rendje, panaszkezelési szabalyzat).

6.2. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

6.3. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezbéen valaszthaté és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat ¢és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének forméjat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez szlikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet véleményének kikérésével az igazgatd késziti el és az
a fenntartdé jovahagyasdval valik érvényessé. Az iskola sziiléi szervezetének ¢és
diakképviseldinek véleményezési joga van. A pedagdgiai program modositasahoz a Siklosi
Cigany Nemzetiségi Onkorményzat egyetértési nyilatkozatat is be kell szerezni. Az iskola
pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény
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honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

6.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervének tervezetét a tanévnyitd nevelOtestiileti értekezleten a
neveldtestillet véleményezi, majd azt az iskola igazgatdja véglegesiti. A munkaterv
véglegesitése elott a dokumentumot az iskola sziiléi szervezete és diakonkormanyzata
véleményezi. A végleges és elfogadott munkatervet az iskola igazgatdja elektronikus formaban
megkiildi a nevelOtestiilet tagjainak. A tanév helyi rendjét a tanariban és az intézmény
weblapjan is el kell helyezni.

6.5. A hazirend

A hazirend az intézmény hivatalos dokumentuma, mely szabalyozza az iskolai életet. A
hazirend tervezetét a neveldk javaslatainak figyelembevételével az iskola igazgatdja késziti el.
Ezt a tervezetet az iskola neveldtestiilete fogadja el. Az iskola sziildi szervezetének és
didkképviseldinek véleményezési joga van. A hazirend a fenntarté joévahagyasa utan 1ép
érvénybe.

7. A nevelotestiilet jogai és feladatai

7. 1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A koznevelési torvény részletesen ismerteti a neveldtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

7.2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e az iskolavezetés tagjaira,

e aneveldtestiilet valasztott tagjaibol allo kisebb csoportra,

e a szakmai munkak6zosségekre,

e adontés elokésztését végzd alkalmi bizottsagra,

¢ adiakonkormanyzatra.

A jogkorok atruhdzasa mindig irdsban torténik, eldzetes szobeli egyeztetés utan. A megbizést
az iskola igazgatdja adja. Az eseti megbizasok tartalmazzak a konkrét feladatot, a feladat
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elvégzésének hatdridejét, a specidlis koriilményeket, a feladat elvégzésérdl, illetve a
végrehajtasrol vald beszdmolas modjat, hataridejét.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a kdvetkezd jogkoreit:

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa; (Az iskolai
intézményegységben a neveldtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamba
1épésének és osztalyzatdnak megallapitdsakor az osztalyban tanitd tanitok, tanarok
értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.);

e afegyelmi eljarasok lefolytatasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek esetén.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e Pedagogiai Program és Nevelési Program véleményezése,
e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat véleményezése,
e Eves munkaterv véleményezése,
e Hazirend elfogadasa.

A vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Az atruhézott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. (Munkdjarol és dontéseirdl jegyzOkonyvet
készit.)

7. 3. A neveloétestiilet értekezletei

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja: tanévnyitd, tanévzaro,
félévi és év végi osztalyozo, 0szi €s tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze, az
intézmény lényeges problémainak megoldasara.

A nevelGtestiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol. A nevelGtestiilet
dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott anyagaba kertilnek.

8. A szakmai munkakozosségek miikodésének rendje

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése. A munkakodzosség — az igazgato
megbizédsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A munkakozosségek tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A
munkak6zdsség-vezetd megbizédsa az igazgatd jogkore.

Az intézmény szakmai munkak6zdsségei az alabbiak: tanitdi szakmai munkakozosség, felsds
szakmai munkak6zosség, valamint a hitéleti munkak6zosség.
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A hitéleti munkakdzosség 2021 szeptemberében kezdte meg munkajat az intézmény hitéleti
tevékenységének magasabb szintre valo emelése érdekében. A munkakdzdsség tagja az iskola
igazgatoja, az iskola piispok biztosa €s az iskolaban tanit6 hittandrok.

8. 1. A munkakozosség-vezeto feladata

A munkak6zdsség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informdacidaramlas biztositdsa a vezetés ¢és a pedagdgusok kozott. A
munkak6zdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkak6zdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

8. 2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait intézménylink pedagdgiai programja ¢€s éves
munkaterve irdnyozza eld.
A szakmai munkak6zdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
e javitjdk az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka szakmai szinvonalat,
mindségét,
o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
o végzik a palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek
elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
o felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,
o figyelemmel kisérik és tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
o fejlesztik az iskola hitéleti tevékenységeét.

9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formaja és rendje

9. 1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratdriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

9. 2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil6i munkakozdsség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.
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9. 3. A sziil6i szervezet

Az iskoléban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi

kozosség milkodik. Az iskoldban miikodd sziiléi szervezet a Sziil6i Munkakozdsség (a

tovabbiakban: SzM). Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o a képviseletében eljardo személyek megvalasztdsa (pl. a Sziildi Munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

o a Sziiléi Munkakozosség tevékenységének szervezése,

o sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

A Sziil61 Munkakozosség véleményezési jogot gyakorol a hazirend, a szervezeti és miikodési

szabalyzat és a pedagdgiai program modositasakor.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 tanara koordindlja. A patronald

tanart az igazgatd bizza meg. A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az

SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény

igazgatoja felel0s.

A koznevelési torvény 62., 63., 64. §-a rendelkezik a tanulokozosségeket ¢és a

didkonkormanyzatot érint6 kérdésekben.

9.4. A didkonkormanyzat és miikodési rendje

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztod tanulokozosség fogadja el
¢és a neveldtestiilet hagyja jova. Ez a szervezeti és miikodési rend hatirozza meg a
didkonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevd ¢és véleményezési jogkorét. A
diakonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit,
anyagi eszkozeit. A didkonkormanyzatot a tantestiilet egy tagja segiti és hivatalos iigyekben
képviseli.

9. 5. Az osztalykozosségek

Az osztalykozosségek didkjai a tanordk tilnyomd tobbségét az oOrarend szerint kozodsen
latogatjak. Az osztalykdzdsség ¢lén, mint vezetd az osztalyfonok all.

9. 5.1. Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — a munkakozosségek vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg
minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuldit, munkéja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Segiti a tanulokozosség kialakulasat.
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e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplod vezetése, ellendrzése,
félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

9. 6. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

9. 6. 1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

9. 6. 2. Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatod
dontése alapjan maximalisan 60 perccel meghosszabbithato.

9. 6. 3. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tanulok e-Kréta feliiletének
segitségével tesznek eleget tajekoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel
telefonon, irasban vagy elektronikus levéllel is torténhet.

Az osztalyfonok elektronikus vagy postai levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok
elektronikus iizenetben tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek idopontjarol
¢s mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

9. 6. 4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6réds targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulod lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont elott
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tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6d dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetdé és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol.

9. 7. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

e pedagobgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon is
megtalalhat6. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes ad tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor atadjuk, illetve a hazirend 1ényeges valtozasaira felhivjuk a figyelmet.

10. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent
kiilsé szervezetekkel is, hogy az intézmény oktatd/neveld munkédja minél eredményesebb
legyen, illetve az iskolaban folydé munkat minél tobben megismerhessék.

10. 1. Az iskola-egészségiigyi ellatas rendszere

Az iskola-egészségiigyi ellatast Sikos Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a
fenntart biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségligyi €és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Siklés vérosi tiszti-féorvosa.
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségligyi felligyeletét ¢€s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkéjat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Siklos vérosi tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Siklos Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitdé munkét az
igazgatohelyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

10. 2. Az iskolai védono feladatai

o A védoné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a szilikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Siklos Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

10. 3. Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek-
és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- €s ifjusagvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn a Siklos Vaéros 4altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megéllapitasa érdekében.

10. 4. Pedagégiai intézmények

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a Katolikus Pedagogiai Szervezési €s
Tovabbképzési Intézettel €s a Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kézponttal.

Rendszeres kapcsolatot d&polunk a Pécsi Egyhdazmegye katolikus iskoléival és a varos oktatési-
kulturélis intézményeivel.

10. 5. A Siklési Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat
Az intézményben 2014 6ta zajlik magyar nyelvii cigany-roma nemzetiségi oktatas, amelynek
keretében cigany honismeretet tanitanak és kiilonféle roma/cigany kulturalis programokat

szerveznek. A Siklosi Cigany Nemzetiségi Onkormdanyzat aktivan timogatja az intézmény ez
iranyt tevékenységét.
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11. Az iskolai tankonyvellatas rendje
11.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek
az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére biztositva legyenek. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladata a tankonyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az allam altal ingyenesen biztositott tankonyveket az iskola a konyvtaraban elkiilonitetten
kezeli. A tanulok a sziikséges tankonyvekhez az iskolai konyvtarabol torténd kolesonzés utjan
jutnak. Amennyiben a tankonyv a szokdsos hasznalatot meghaladdo mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a kiskort tanul6 sziil6je az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formdban teszi
kozzé.

11.2. A tankoényvfelelés megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatd minden tanévben elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben
Kijeloli a tankonyvrendelésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki
részt vesz a tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

11.3. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év aprilis 30-aig elkésziti a tankonyvrendelését, melyet az intézmény
igazgatdja hagy jova. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd Uj osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvkdlcsonzés az iskola minden
tanuloja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, kivanja megoldani.
Az iskolanak legkésébb majus 31-ig kozzé kell tennie azoknak az ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikdlesondzhetnek.

12. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

13. Teendok rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdoteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili tadrgy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

13.1. Ha az intézmény munkavallalgja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

13.2. A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kdzz¢ kell tenni.

13.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6
helyen tart6zkodni.

13.4. A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

13.5. Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.
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13.6. A bombariad6é lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd 4altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetéje poétolni koteles a tanitds
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

14. Az iskola dolgozéinak munkarendje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban all6 felnott
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. A tanulék munkarendjét a hazirend
tartalmazza.

14.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozésok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.00 és 16.00 6ra kozott, pénteken 7.00 és 14.00 éra kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfeleld idOben és idOtartamban latjak el.

14. 2. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A tdrvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdginak kiad4dsara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatidsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezet6 vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A munkaidd teljesitésének nyilvantartasa jelenléti iven torténik. Ez a nyomtatvany tartalmazza
a dolgozok iskolaba valo érkezésének és onnan vald tdvozasanak idépontjat, melyet a dolgozo
alairasaval igazol.

14. 3. A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdégusok munkaideje 24 kotelezd tanorabol,
valamint 16 ora neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol
all, amibdl 8 orat az intézményben kell elvégezni.

A pedagogusok heti munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd és
helyettese allapitja meg. A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oraja eldtt 15
perccel a munkahelyén, illetve tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10
perccel annak helyén koteles megjelenni. A pedagdégus a munkabol vald rendkiviili
tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 1/2
8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessenek. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1
nappal elébb a tandra /foglalkozés/ elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozés
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megtartdsat, a tandra elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi. A pedagogus kérésére a
gyermeknap kiadéasat az igazgatdhelyettes biztositja.

A pedagdgusok szamara - kotelezd Oraszamon feliili - neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetOk meghallgatasa utdn. Az intézményi szintli
rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz ill6 61tozékben.
Tanoran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek €s a didkkozosség altal szervezett
programokon valtakozva a feladat ellatasdhoz sziikséges szamu pedagdégus vesz részt, az
igazgatohelyettes koordinalasa alapjan.

14. 4. A munkaido feladatok szerinti felosztasa a 401/2023.(VIIL.30.) kormanyrendelet A
pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023.évi LII. torvény végrehajtasarol 28. § alapjan

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tandrai es egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo — felligyelete (ebédeltetés),

6. a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, ligyelet
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesites,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, bizottsdgi munka

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, tanuldcsoport-vezetdi munkaval §sszefiiggd tevekenység heti két orat
meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

15. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkoz es hangszerkarbantartas megszervezése,

21. az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat
ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

A 4., 12., 14. es 16. pontjaban meghatarozott tevékenység dsszesen €s egylittesen legfeljebb
heti négy ora erejéig szamit be a kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részébe
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14.5. A pedagégusok egyéni munkarend nyilvantartasa és igazolasa

A pedagogus heti 32 6ras kotott munkaiddben elrendelt munkavégzését, a ténylegesen az
iskolaban toltott id6t az e-KRETA napldban rogziti. A nyilvantartast az intézményvezetd €s
helyettese havi rendszerességgel ellendrzi.

14.6. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok /hazirend/ tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsésorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagégusok és a beosztott tanulok iigyelnek. Az flgyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettes feladata.

A hazirendet - melyet az intézményvezetd készit el, és a neveldtestiilet fogadja el a torvényben
meghatarozottak egyetértésével.

15. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden kéznevelési alkalmazottnak és munkavallalonak névre sz610, feladataihoz
szabott munkakori leirasa van, amelyet a kozalkalmazotti kinevezést kovetd néhany napon
beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

15. 1. A tanito és a tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: kdznevelési pedagdgus alkalmazott

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az életre vald sikeres felkészitése.

15.1.1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény €s a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti
tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi ordja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

e atanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitdsi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a napldt, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
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Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijelolt idopontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és javitod vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa elott
biztak meg a feladattal,

egy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az éptilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo kérara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladoé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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15.1.3. Jarandésaga

15. 2.

A munkaszerzédésében A pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet eldirasai szerint
meghatarozott munkabér.

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendeletben meghatdrozott megbizasi dij és potlék.
Tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tloradij.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg 4 tanév idétartamra
Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

15.2.1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa
Feladatairol és hataskorérdl irdnyaddak az SzZMSz megfelel fejezetében leirtak:

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6é pedagogiai,
szervezeési, stb.

feladataira, a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet
ennek alapjan szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil61i munkak6zosséggel,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢és szorgalom jegyére,

elOkeésziti a sziild1 értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos tevékenységében,

kozremiikddik a tanuloi tankOnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében €s
elbiralasaban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi felelosnek a
hatranyos €s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba,

folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkez6 valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot.
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15.2.2. Ellenérzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 2 héten beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e ahdazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
levélben értesiti a sziiloket,

e ¢rtesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,

e az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves hidnyzas esetén,

e akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatél a tanulod
karara.

15.2.3. Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

15.2.4. Megbizasi dija és kotelez6 érakedvezménye

Az osztalyfonoki feladatok ellatasaért A pedagdgusok 0j életpalydjarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet szerinti osztalyfénoki
megbizasi dij és heti két ora osztalyfonoki oérakedvezmény jar.

15. 3. Gazdasagi vezeté6 munkakori leiras-mintija

Munkakore: gazdasagi vezetd
Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 8 6ra
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A gazdasagi vezeté6 munkakori feladatainak osszefoglalasa:

e Kezeli az iskola hazipénztardt. A héazipénztarbol kifizetést csak az iskola
igazgatoja, igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként
ellenérzi, lezarja, szamitdégépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati
feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfelelden. Anyagi feleldsséggel tartozik
a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz €s egyéb értékek kezeléséért.

e A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznélas
bizonylatolasarol.
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e HO wvégét kovetéen legkésobb a kovetkez6 honap 15. napjaig a
pénztarbizonylatokat megkiildi a Pécsi Egyhazmegye részére konyvelés céljabol.

e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztdrba vagy befizeti az intézmény
folyoszamldjara attol figgden, hogy mennyi a hdzipénztar egyenlege.

o Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

o Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

e Munkaiigyi feladatai részeként: 0j felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket
az igazgatdval torténd egyeztetést kovetOen, kiallitja az adatfelvételi lapot,
elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a bérszdmfejtés minden
adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

e a kozalkalmazotti jogviszony €s a munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval
torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja
a bérszamfejtd részére, elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza
tartozé nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérol,

e havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére,

e folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

e az igazgatohelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtod részére,

e gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol,

e részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

e megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket.

15. 4. Takarité6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az gazdasagvezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,

munkabére munkaszerzodése szerint,

jogosult a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozokre,
naponta 8 Ora.

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e az gazdasagi vezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban,

e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket,

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertétleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket,

e atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

¢ mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az épiilet allando tisztan tartasat,
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o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentylizetét,

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fert6tleniti,

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények
rendszeres lritése, tisztitasa, porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint
folkeni a parkettat,

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évd viragokat,

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi
folyosoteriiletének surolésat, a fiiggdnyok mosasat, a padok ¢s falburkoldk
surolasat,

e anagytakaritasok id6szakaban az gazdasagi vezeto utasitasa szerint az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

e anagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagi vezetd utasitasa szerint — a
szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munkdjahoz tartoznak,

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energidval,

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a
karbantartonak, sziikség esetén a gazdasagvezetonek.

15. 5. Karbantarté munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: karbantartod
Kozvetlen felettese: az gazdasagvezetd
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan idGtartamra,
e munkabére munkaszerz6dése szerint,
e jogosult a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozokre,
e naponta § ora.

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e a gazdasagvezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet karbantartéasi
munkalataiban,

e napi gyakorisaggal ellendrzi az iskola épiileteit €s annak helyiségeit,

e a kisebb karbantartdsi munkalatokat naponta elvégzi,

e javaslatot tesz az iskola igazgatojanak a sziikséges nagyobb javitasi munkalatok
elvégzésére,

e rendet biztosit az iskola udvaran, a lehullott leveleket ¢s agakat eltavolitja,

o Kkotelessége az iskolaudvaron elhelyezett szemétgytijté edények rendszeres {iritése,
tisztitasa,

e tavasztol-Oszig tartd idészakban lenyirja az iskolaudvar fiives részeit,

e sziikség szerint 6ntdzi az iskolaudvaron taldlhatd ndvényeket,

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, és azokat elharitja.
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15.6. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: iskolatitkar — kdoznevelési alkalmazott
Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan idGtartamra,
e munkabére koznevelési alkalmazotti kinevezése szerint,
e naponta § ora.

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e az intézménybe latogatd személyek, sziilok, pedagogusok fogadasa, iigyiik elintézése,
vagy eljuttatasuk az illetékesekhez,

e Dbonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak

megfeleléen kezeli az ligyiratokat,

figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését,

rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, potlasukrol gondoskodik,

tovabbitja a hivatalos lizeneteket,

kézremukodik a munkaltatoi adminisztracid elkészitésében,

vezeti a személyi munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikodik az e

targyban megjelend uj jogszabalyok figyelemmel kdvetésében,

gondoskodik a munkaligyi nyomtatvanyok kezelésérdl, a kitoltott munkaiigyi

nyomtatvanyok tovabbitasarol,

vezeti a dolgozdk munkaiigyi nyilvantartasait,

felelos a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért,

1gazgatoi utasitasra bizonyitvany-masolatot készit,

a munkija soran a tanulokrol, pedagdégusokrdl, az iskola belsd életérdl szerzett

informaciodkat hivatali titokként kezell,

e Minden intézkedésérdl kotelezden tajékoztatja igazgatdjat, vagy annak helyettesét.

15.7. Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens — kdznevelési alkalmazott
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idotartamra,

e munkabére kdznevelési alkalmazotti kinevezése szerint,

e naponta § ora.

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e részt vesz a délelotti 6rakozi sziinetekben az tigyelet ellatasdban. Sziikség esetén egyeb
ligyeletet is ellat,

o kozremiikodik a tanulok/gyermekek szervezett foglalkozasainak megtartasaban,

e A tanulasi 1d6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast,

35



e részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott
moddon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és lebonyolitasaban,

o alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgdlatokra, nevelési tanacsadoba,
versenyekre, iskolan kiviili programokra valo kisérésében,

o digyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara,

e gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot,

e munkéjanak eredményesebb ellatdsa érdekében megismeri az intézmény alapvetd
dokumentumait,

e a déleldtti  tanitdasi  Ordkon  hospitdlasokkal, a  konyvtari szakirodalom
tanulmanyozéséaval folyamatosan gondoskodik a munkdajahoz sziikséges pedagdgiai-
pszichologiai ismeretek gyarapitasarol,

o sziikség esetén segit az intézményi adminisztracids feladatok ellatdsdban. Falijsagot
rendez,

e a fenticken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggé — feladatok
elvégzése hataridore, amellyel az intézmény vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly eldir.

15.8. Konyhai dolgoz6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: konyhai dolgozo
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idGtartamra,

e munkabére munkaszerzodése szerint,

e naponta § ora.

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e a melegitdkonyha ¢s ¢étkezd edényeinek és eszkdzeinek rendszeres tisztitasa,

fertotlenitése,

a didkok étkezéseinek lebonyolitasa, az étel kiosztasa,

a rabizott dokumentaciot rendszeresen vezetése,

igyel a higiénés rendszabalyok megtartasara,

a melegitokonyha és étkezd tisztan tartdsa, napi fert6tlenitd takaritasa

az étkezd hasznalati targyainak (asztalok, székek, pultok) napi fertdtlenitése,

igyel a személyi tisztasagra, a kozegészségligyi eldirdsokra, valamint a

balesetvédelemre vonatkozo szabalyokat betartasara,

o feleldsséggel tartozik a hasznalataban levd és altala kezelt berendezések, felszerelések
szabalyos kezeléséért, azok épségéért,

e ameghibasodast, vagy a targyak megsemmisiilését koteles jelezni a vezetonek.

e a konyhai feladatai mellett elvégzi mindazokat az aktualis feladatokat, amelyekre az
intézményvezetd és helyettese utasitja.

15.9. A rendszergazda munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: rendszergazda — kdznevelési alkalmazott
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
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Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan idGtartamra,
e munkabére a koznevelési alkalmazotti kinevezése szerint
e naponta § Ora.

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

e az iskola technikai eszkozeinek (szamitogépek, nyomtatok, projektorok, interaktiv
feliiletek, hangtechnikai eszkdzok stb.) karbantartasa,

e kezeli az iskola honlapjat, frissiti annak tartalmat, feltdlti az iskola hireit.

e az intézmény rendezvényein biztositja a hangositast és sziikség esetén a fotdzast,

e az iskola vezetdinek elrendelése szerint kezeli az intézmény e-Kréta elektronikus
naplojat, annak adatait frissiti.

e aziskola pedagogusainak munkéjat mindenben segiti.

e a rendszergazdai feladatok mellett elvégzi mindazokat az aktudlis feladatokat,
amelyekre az intézményvezetd és helyettese utasitja.

16. Az osztalyozo vizsgak rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:
e azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,
e azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,
e egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
e ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-4t meghaladta
¢és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
e atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
e atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.
Amennyiben az osztalyozd vizsga a tanulo kérésére jon létre, akkor a tanuld koteles az
osztalyozo vizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.
Intézményiink hazirendje tartalmazza az osztalyozovizsga tantargyi kovetelményeit.

17. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

17.1 Védao, 6vo eléirasok, a tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek eljarasrendje

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszEly lehetdsége all fonn. Ilyen
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tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara poétlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat €s a fenntartonak torténd megkiildését az igazgatohelyettes végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz oOrai haszndlatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagodgiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsOsorban a tanitasi ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetéen — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az
iskola minden felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok
szamara kotelezo.

17.2 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 30 méter sugart teriiletrészt —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzas
¢és az egészseégre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulédt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.
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18. A tanitasi, képzési ido, a tanéran Kkiviili és egyéb foglalkozasok
szervezeti formaja és rendje

18. 1. A tanitasi, képzési ido

A tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter hatdrozza meg. Intézménylinkben 06t napos
munkarend van.

18. 2. A tandran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanérdn kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

Tanoran kiviili foglalkozéasok iskolankban a kdvetkezok:

e A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: énekkar, korrepetalas, szakkorok,
napkozi, tanuloszoba, stb. A foglalkozasok vezetdit az igazgaté bizza meg. A
jelentkezés e tevékenységi formakra egész tanévre szol.

e Tanulmanyi versenyek: a meghirdetett orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak
szaktargyi versenyei. Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a
szaktanarok feleldsek.

e Szervezett eseti foglalkozasok: tanulméanyi kirdndulds, szinhaz- mozi latogatas,
vetélkeddk, bemutato jellegli programok pedagogusi feliigyelettel valdsithatok meg.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgaldo csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozOsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola ilinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

e A zenei kultara fejlesztése érdekében évi harom alkalommal a tanitasi idében egy oras
iddtartamu fakultativ hangverseny-latogatast szerveziink.

18. 3. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti Ot testnevelési oOrdt tartalmaz, amit a
2012/2013-as tanévtél kezd6déen felmend rendszerben vezettiink be. Mind az 5 orat az
orarendbe iktatva osztalykeretben szervezzilk meg. Az 1-4. évfolyamokon egy oOrdban
néptancot oktatunk, a tobbi évfolyamokon mind az 6t érdban testnevelésorat tartunk.
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18. 4. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor heti 1-2 ora iddtartamban biztosit testedzési lehetdséget didkjaink
szdmara. Didkjaink biztositjuk az orszadgos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken
torténo részvétel feltételeit.

Természetjaré csoportunk havi gyakorisaggal szervez gyalogos turdkat, teljesitménytiurakat
didkjaink ¢és a sziildk, valamint kiilsés résztvevok szamdra. Sajat szakosztalyainkon kiviil
egyiittmikodiink a varosban miikodo szakosztalyokkal.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor munkaterve,
amelyet az iskola testnevel6je készit el. Az éves munkaterv elkészitésekor az iskola
vezetdsége figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat
¢s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor vezetdje a tanév végén beszamol
a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel
a tanévrdl szold beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor
vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

19. A tanuldi jogviszony keletkezése és megsziinése

19. 1. A tanuléi jogviszony keletkezése

Az intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

Az altalanos iskola els6 és az elokészitd szakiskola kilencedik osztalyaba jelentkezni kivand
tanulokat a kdzoktatasi torvényben eldirt idében és modon vessziik fol.

19. 2. A tanuldi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekhez a tanulot fiiz6 jogviszony megsziinésérdl a koznevelési torvény
rendelkezik.

20. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

20. 1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldéi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoladsokat az
osztalyfénok a tanév végéig kiteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
a) a sziilé (nagykoru diak esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,
b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késobb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A tanul6 szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elOmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok
okait.

20. 2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

Versenyek dontdje eldtt két, orszagos versenyek eldtt harom tanitdsi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatod ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és
idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre
forditott napok szamardl €s datumarol, valamint a verseny idotartamarol.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitdsi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zdekben leirt
modon jar el.

Az el6z6 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast iskolaérdekbdl
torténd tavollétnek mindsiti a napldban, €és a tanitdsi napokrdl, 6rakrol vald tavolmaradést
minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

20. 3. A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén
behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

hidnyzésat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatdhelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

20. 4. Tajékoztatas, a sziilé6 behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

A tankoteles tanulo esetében:
e clsd igazolatlan ora utan: a sziilo értesitése
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o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes hatdsag értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziill6 postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az Otvenedik igazolatlan ora utan: a hatosag értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

A nem tankdételes kiskoru tanulo esetében:
e elsd igazolatlan 6ra utan: a sziilo értesitése
e atizedik igazolatlan 6ra utan: a szlil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szildé postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

20. 5. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesitésrol és a bevétel mértekérdl, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

20. 6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegésrdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi téargyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz0 nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni,

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jel6lni az irat, ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi biintetés lehet (Nkt. 58. § (4)): megrovas, szigori megrovas, meghatarozott
kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, athelyezés masik osztalyba,
tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, kizaras
az iskolabol. Tankoételes tanuloval szemben az eltiltds és a kizards csak rendkiviili
vagy 1smétlédd fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziild kételes 1 iskolat
keresni a tanuldénak. Az athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a
masik iskola igazgatojaval megallapodott. A kedvezmények, juttatasok csokkentése,
megvonasa szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

20.6. 1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. § -dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
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kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérodl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az
érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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21. Zaro6 rendelkezések

A Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozé
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a neveldtestiilet 2024. junius 27 - én
véleményezte és elfogadta.

A Szervezeti és Mlikodési Szabélyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezé érvényli.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
Onall6 szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhato és egyéb intézményi szabélyzatok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil
is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a neveldtestiilet véleményezésével és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

1. szama melléklet: Az iskolai konyvtar mikdodési szabdlyzata

2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet: Teljesitményértékelési szabalyzat

3. szamu melléklet: A nevelétestiilet elfogad6 nyilatkozata
A Sziil61 Szervezet véleményezd nyilatkozata
A diakképviselok véleményezé nyilatkozata
A fenntart6 jovahagyo nyilatkozata

A Szervezeti €és Miikddési Szabalyzatot az intézményvezet6 jévahagyta:

‘Q; '12"’(;#
Batki Ott6
igazgato

Siklés, 2024. jhnius 27.
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1. szamu melléklet
Az iskolai konyvtar miikkodési szabalyzata

Tartalomjegyzék

. A konyvtar miikddésének célja, a miikodés feltételei

. Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

. Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok
. A konyvtar mitkddésével kapcsolatos szabalyok

. Katalogusszerkesztési szabalyzat

. Tankonyvtari szabalyzat

. Munkakori leirds az iskolai kdnyvtaros szdmara

. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

. A konyvtari szabalyzat elfogadasa
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1.

A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinélo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozdé dokumentum vehetd

fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a)

b)
c)

d)

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tarts
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Az intézmény szdmadara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és Kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleloen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése,
C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.
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3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként — a
kovetkezo feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
o kozremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szaméanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznal6édasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar alloményaba veszi az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmeény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulményi munkat eldsegitd segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tdjékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

e konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

o t4j¢koztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a
tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

szlletési hely és 1do,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk elott leadjak.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési 1dotartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolecsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatdsban részesiild
diakok altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1dorél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen,
hianyos 4llapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekdvetkeztét az 6 munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.
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A kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kdlcsondzhetdé egy honap
idGtartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatdé jjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiség
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas mivel
potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfdnokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra ¢épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsdra az 0Osszedllitott, a kOnyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett {itemterv szerint kertiil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

5. Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataldoguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat
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A dokumentum - leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mili cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikddoi mellékteétel
e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

6. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyv ellatasi
kotelezettségének:

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasadba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. A tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az
ido6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben
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az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara
juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban
alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt
konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ............. tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e ........Junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

o A tankonyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell méas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkeneést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekr6l (janius 30-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol
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Kartérités

A tanulé a kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd allapotban
legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kolesonodz, a
tanulo, illetve a kiskor tanuld sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato6 irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

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

7. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 6sszefoglaldsa:

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkéhoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszk6zok
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

o kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 altal el6irt idoszakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarast,

e azonnal jelzi a gazdasagvezetOnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

e felelds a technikai eszk6zok €s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki

eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat,

53



¢ minden tanévben 0sszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankdnyvekrdl és oktatdsi segédletekrol,

e anyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

o statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérél, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢é a beszerzett fontosabb
uj konyvekrdl, amelyet a tanari szobdban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

o clvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyiijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

e lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

e minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

¢ minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szadmara egyarant kozzéteszi a
kolesonozheto tartos tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

e Dbiztositja az igénylok szamdra a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

o felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

8. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata
Az iskolai konyvtar feladata:

»Az 1iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z0 informaciohordozok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
Gytijtokor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontb6l meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyljtokori szabalyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtOkori szabalyzatban leirt f6-
¢és mellék gylijtokor hatdrozza meg.

Az 4llomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivasainak,
egyre sz¢lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
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Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok

meg:

e A Kklasszikus szerzOk mindharom muinemhez tartozé kotetei, a kotelez6 és nem
kotelezo olvasmanyok korébe tartozd konyvek.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a didkok korében folyamatosan
felmertil6 igények kielégitése a természettudomanyok terén.

e Iskolankban a korabbi éveknél nagyobb hangsulyt kell fektetniink az idegen nyelvii
konyvek, tesztkonyvek, CD-ROM-ok stb. beszerzésére.

e Az emelt szintli informatika oktatas bevezetésének koszonhetéen folyamatosan
novekszik a szamitastechnikdval magasabb fokon ismerkeddk szamaranya is.
Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az ¢ tanuldsukat
el6segitd szakkonyvekkel és tankonyvekkel.

Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank 4ltaldnos iskola és el6készitd szakiskola, ahol nappali
rendszerben a tiz évfolyamos oktatds folyik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Pécsi
Egyhdzmegye tulajdonat képezd, korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti
dokumentummal), mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjaban talalhato.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyijtokore eszkoze a pedagodgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
diakok €s a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a magyar nyelv ¢és irodalom tantirgy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti €s haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyljt.

Tematikus (f6 és mellék evijtokor):

Fo gyiijtokor:
A torzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitds soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, drdmai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei
egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
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életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

a megyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetségeirdl készitett kiadvanyok
napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvi folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €és azok gyiijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

Mellék gyiijtékor:

e af6 gyijtokort kiegészitd, erés valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segedkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyodiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzo dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

A gvijtemény tartalmi Osszetétele, a gvijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prézai és dramai antologiak
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klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
gyermek — és kozépszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolddo alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek

az éltalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

b) Viélogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

Baranya megyére és Siklosra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor 1¢lektana

napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek selejtezésre keriiltek).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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9. A konyvtari szabalyzat elfogadisa

A Szent Imre katolikus Altaldnos Iskola kdnyvtari szabalyzatat, mint a Szervezeti és
Miik§dési Szabélyzat részét, az intézmény nevelétestiilete 2024. jinius 27-ei iilésén fogadta

el.
Q.02

Siklos, 2024. 06. 27. Batki Otto ig.
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2. szamu melléklet

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola

Adatkezelési szabalyzata

OM 027218
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I. Altalanos rendelkezések
1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a didkok adatainak nyilvantartidsa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel 0Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

3. A szabalyzat hatalya

e A Szabalyzat hatalya kiterjed az iskola vezetdjére, minden alkalmazottjara, tovabba az
intézmény didkjaira.

e Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia:

- az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak é&s

adatainak kezelését

- a didkok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését

e A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

e A diakokkal kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil
fennmarad.

I1. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
1. Felel6sség az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezelésért

1.1. Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért
felel0sséggel tartozik:

- az intézmény vezetdje,

- a személyligyi adatkezelésben kozremiikodo gazdasagi vezeto,

- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

1.2. Az intézmény vezetdje felelés az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére ¢és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabdlyzatban rdgzitett
eldirasok megtartasaért, illetve a kovetelmények ellendrzéséért.

1.3. Az igazgat6, az igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd feleldsek az illetményszamfejtés

korébe tartoz6 adatok intézményen beliili feldolgozasa €s tovabbitasa sordn az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.
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2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrdl sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag:
b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositod szam:
€) munkaviszonyra, az alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
- munkaban toltétt id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok;
- alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések;
- munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja;
- szabadsag, kiadott szabadsag;
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.3. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviill — torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.4. Az intézmény kiilon nyilvantartja az alkalmazottak bankszamlaszamat.
3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd, a gazdasagi vezetd
kozremiikodésével végzi.

3.2. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

- az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre €s torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valdsagnak mar nem felel meg;

- a kozalkalmazott irdsbeli hozzdjaruldsanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartasat megeldzden torténjen meg.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkez6 kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni
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- az alkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval
igazolja az adatok valodisagat,

- az alkalmazott athelyezésekor,

- az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. Az 5.1. pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezés esetén azonnal ¢és véglegesen tor6lni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovébbra is felhasznalhatok.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

45. Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziill a munkaltatd megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasira vonatkozé adat kozérdekli, ezeket az adatokat az
alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6. A kozérdekl adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tijékoztatds nem
adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni
nem lehet.

4.7. Az iskola a nem nyilvdnos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
¢és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyul6 irdsbeli hozzajaruldsaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.8. Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozd adatok tovabbithatok: a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kiviil a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a
fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek.

4.9. Az adattovabbitas a 5.8. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai titon ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon,
zart boritékban.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokr6l masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

62



5.2. Az alkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatotol
irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdasban
tajékoztatni az igazgatdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1. Alkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetoen keletkezik, és a
alkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (&llashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratokbol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai,
- az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
- az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltas),
- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak drzése és kezelése, a
személyl szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése a gazdasdgi  vezetd
kozremiikodésével az igazgato feladata.

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

- az alkalmazott felettese,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarést lefolytato testiilet vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

- az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo6 hatosag, az iligyész és a
bir6sag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- az adohatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az ilizemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat eléirdsai alapjan
torténik.

7.4. Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek.
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7.5. A személyi anyag tartalma:
- az alkalmazotti alapnyilvantartas,
- szakmai Onéletrajz,
- az erkdlcsi bizonyitvany,
- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
- atovabbképzés elvégzésérodl sz616 tanusitvany masolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolat,
- akinevezés és annak modositasa,
- avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
- abesorolas iratai,
- alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

7.6. A 8.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7. Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartissal egyiitt
Ossze kell allitani az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéréd rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8. A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.9. Az alkalmazotti jogviszony megszinése utdn az alkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen az irattdrba kell elhelyezni. Az irattdrba helyezés eldtt az
iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idopontjat €s az iratkezeld
alairasat.

7.10. A személyi anyagok nem selejtezhetdek.

III. A tanulok adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Feleldsség a tanulok adatainak kezeléséért

Az iskola igazgatdja felelOs a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s a Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

2. A tanulok nyilvantarthato és kezelheto adatai

2.1 A tanulok személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai cé€lbol, pedagdgiai célt habilitdcios ¢€s

rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiligyi célbol a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetok.
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2.2 Az intézményben nyilvantartott adatok:

a) tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

C) asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;

d) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6é tanuld rendellenességre vonatkozo
adatok;

e) atanuldbalesetre vonatkozo adatok;

f) a tobbi adat a sziilé irasbeli hozzajarulasaval, valamint a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre vald jogosultsag elbiradlasdhoz és igazolasahoz sziikséges azon
adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa
Az adattovabbitasra az igazgato jogosult.
A tanulok adatai a torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az iskolabol:

a) fenntartd, birdsag, rendoérség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza

C) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol

d) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az iskoldban az adatkezelést végzd vezetd az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot arrdl,
hogy az adatszolgaltatds kotelezé-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében
ko6zolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgéltatasndl fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyfitt
fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arr6l, ha kiilonleges adatrél van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irasos
hozzéjéarulasat irja eld.

4.2 A felvételi napldba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotol az igazgatd illetve megbizottja
veszi fel. A nyilvantarthato adatok korébe nem tartoz6 dnkéntes adatszolgaltatdshoz a sziilo
irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi napld biztonsagos Orzésérél az igazgatd
gondoskodik.
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4.3 Az iskoldba felvett tanulok nyilvantartasara szolgdld haladdsi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként a pedagogusok vezetik.

4.4 A tanuldbalesetre vonatkozo adatok kezelését az igazgatohelyettes végzi.

45 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitasdhoz
sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik az iskolatitkar.

4.6 Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az irattari Orzési
idé naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év.

4.7 A tanuldokra vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az igazgatd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az igazgatdt, az igazgatohelyettest, a pedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremikodik a tanulok feliigyeletének ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanulokkal és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrél a tanulokkal,
sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2 A tanul¢ sziil6jével kdzolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével osszefiiggd megbeszelésre.

5.5 A titoktartasi kotelezettség alol a sziil irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az igazgatd kezdeményezheti irdsban.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanuld adatainak nyilvantartasara és
tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok

azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

5.7 A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a tanuloval kapcsolatban adatok
nem kozolhetok.

IV. Néhany értelmezé rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatokrol

Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok Gsszessége.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédoé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott médszertdl €s eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabol - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gyijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznélasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok
(példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az adatokat tartalmazd adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatirozott harmadik személy szamara hozzaférhetové
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az ¢érintett kivansdganak oOnkéntes ¢és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ré
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléshez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti
szervezetl tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetévé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhatd, az
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érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megorzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen
akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel,
illetéleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagra jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

V. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei:

1. Adatkor
Az alkalmazott

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

taj-szama, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete

2. Adatkor
Az alkalmazott

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet,
bizonyitvanyt kiallitd intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama,
kelte

szakképzettségei

megnevezése

a szakképzettséget, szakképesitést tanusitd oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd
intézmény neve

az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett

bizonyitvanyt kiallitd vizsgakozpont megnevezése, szakképesités megnevezése

a bizonyitvany szdma, kelte

tudoményos fokozata

idegennyelv-ismerete

3. Adatkor
Az alkalmazott kordbbi munkaviszonyaiban toltott idotartamai:

a munkahely megnevezése

a munkaviszony kezdete

a munkaviszony megsziinése
az eltoltott idotartam

a megszlinés modja

4. Adatkor
Az alkalmazott

allampolgarsaga
jogviszonyanak kezdete
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besorolasa

a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkolcsi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok

S. Adatkér

az alkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i megbizasa,
jutalmazas, a kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

6. Adatkor
e személyi juttatasok

7. Adatkér
e az alkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és idétartama

8. Adatkor
e az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
e avégkielégités adatai

.

Siklds, 2024. junius 27. Batki Otto ig.
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3. szamu melléklet

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola

Teljesitményértékelési szabalyzata

Keészitette: Batki Otto igazgato

Siklés, 2024. janius 27.
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1. A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER FELEPITESE

Alapelvek
A rendszer felépitésének alapelvei:

* a koznevelés célja mindenekeldtt a tanulok nevelése-oktatdsa, tehat a pedagdgus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdsorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgalnia a pedagdgusok munkajat;

* a pedagbdgusok személyes szakmai autonomiajat vegye figyelembe, a pedagdgus
fejlédés iranti motivacidjanak ¢€s elkotelezettségének erdsitése céljabol ne pusztan egy
adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az
onreflexiokra épiilo, az egyéni fejlodési igényeket is tiikrozo teljesitménycélok, a
pedagdgiai kulttra fejlodése és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

* egyszer(, vilagos felépités;

* adatokra, tényekre €piild rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

» atlathato és kezelhetd szamu teljesitménykdvetelmény;

* tanévhez igazodo értékelési litemezés;

* j6l definialt, kozérthetd szempontok;

* a teljesitményértékelés a késObbiekben keriiljon Osszekapcsolasra a pedagdgusok
tovabbképzési rendszerével;

* a személyes kapcsolat és értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a személyes
értekeld beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa);

* hangsuly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetdk felkészitésére, a
folyamatos szakmai tdmogatas biztositasara;

* legyen lehetoség az értékeltek kozott az értékelés eredményére €piild bérezési
differencidlasra az értékelés eredménye alapjan, elsésorban 0sztonzd-motivald
jelleggel;

A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése soran
a vizsgalt egyéni és intézményi tényezok relevancidja eltérd lehet az értékelt pedagdgus
esetében. Nem sziikséges olyan adat, informacidforras vizsgalata, amely egy adott pedagdgus
munkdjaban objektiv okokbol nem relevans. Ez egyben azt is jelenti, hogy nagy felel0ssége

van a vezetdének az értékelési folyamat sordn, hogy a rendelkezésre all6 informdacidkat és
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adatokat, vezetdi tapasztalatokat objektiven, aranyosan, tdmogatd €s fejleszté hozzaallassal

vegye figyelembe.

A teljesitményértékelés folyamatanak lebonyolitasdban az iskola igazgatdja mellett az
igazgatohelyettes ¢s a munkakozdsség-vezetok bevonasa elengedhetetleniil sziikséges.

A gyakornokok esetében nem Keriil sor teljesitményértékelésre.

Az értékelés szempontrendszere
Az értékelési rendszer 2 részbdl all dssze:
* személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriild éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,
* a munkavégzés meghatirozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant

kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

2. SZEMELYRE SZABOTT TELJESITMENYCELOK

A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik
meg az ¢értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben tdmasztott
fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek:
* az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabélyzataiban
szerepld célokhoz;
* az adott pedagdgus eldz0 teljesitményértékelésében, illetve kiilsd értékelésében (ha volt
ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.
A személyes teljesitménycélok meghatarozasa — amely pedagdgus esetében ez értelmezhetd —
illeszkedik a munkakozosség feladatkoréhez. Lehetéség van ra, hogy a személyes
teljesitménycélok szakmai, nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket dleljenek at. A
teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolddd elemeket is. A célok
meghatarozasakor az intézmény belsd teljesitményértékelését szabalyozo intézményi
dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd
maximalisan 8 pontbol milyen szintli teljesités esetén hany pont szerezheté meg. A pedagdgus
egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az igazgatd feladata. Tanév kdzben
csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagdgiai miikddését, illetve az adott
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pedagdgus munkavégzését dontden befolyasolo, eldre nem lathaté esemény) van lehetdség a
személyes teljesitménycélok modositasara, tanévenként egy alkalommal, februar végéig. A
modositas az igazgatd engedélyével torténik.
Tanév kozben az igazgatd, vagy az igazgat6 altal kijelolt személy (példaul igazgatohelyettes,
munkak6zdsség-vezetd) koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését
(javasolt erre az eKRETA online feliiletének alkalmazéasa, ahova minden pedagégus feltdltheti
a teljesiilés tényét ¢és az azt alatdmaszté dokumentumokat, adatokat). Tanév végén — ha az
igazgatd altal kijelolt személy feladata volt tanév koézben az egyéni személyes
teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kovetése — az igazgato altal kijelolt, az adott
pedagdgus értékelésében bevonasra keriilé személy feladata, hogy az igazgatd szdmara atadja
a pedagogusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozé informaciokat,
beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbdl hany pontot szerzett meg az adott
pedagbgus.
Példak pedagdgusok esetében személyre szabott, éves teljesitménycélokra (hangsulyozzuk,
hogy a teljesitménycélok minden pedagogus esetében egyéniek ¢€s eltérdek, az alabbiak tehat
pusztan példak):

»A kovetkezd tanitasi évben legaldbb X f6 tanuldjat inditsa el orszagos szervezésii

tanulmanyi versenyben, és legalabb Y 6 tanuld érje el a regionalis forduldt. Forditson

legalabb Z db tanorat a tanévben a versenyzOk felkészitésére.”

* A kizardlag sajatos nevelési igényll tanulokat neveld-oktatd iskolaban a kovetkezd
tanitasi évben legalabb X {6 tanuldjat készitse fel intézményi vagy regionalis
szervezésli rendezvényre/ versenyre. Forditson legaldbb Y db tandérat a tanévben a
versenyzOk felkészitésére.”

e ,Ha a tanulok a kozponti mérésekben részt vesznek, a tanulok szovegértési
eredményeinek javitasa érdekében az altala tanitott csoportra vonatkozoan dolgozzon
ki fejlesztési tervet a mérés eredményei alapjan.”

* ,,Azonositsa az ¢életkorukhoz, képességeikhez mérten az alulteljesité tanulokat minden
altala tanitott csoportban, és dolgozzon ki, illetve hajtson végre egyéni fejlesztése
terveket a tanév soran.”

* ,.Szervezzen munkacsoportot vagy aktivan vegyen részt munkacsoport munkajaban —
az altala tanitott tantargy/az altala fejlesztett képességteriilet eredményeinek javitasara

— az adott tanuldt/tanuldcsoportot tanité pedagdégusokkal egyiitt.”
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,Vegyen részt aktivan az intézményén beliili tuddsmegosztasban, szervezzen az év
soran legalabb X db munkak&zosségi szakmai megbeszélést, rogzitett tematikaval.”
»Szervezzen a nevelési-tanitasi év soran legalabb X db intézményén kiviili programot
az osztalyanak/csoportjanak, amelyek kozott egyarant legyen szellemi, testi fejlodést
szolgald program. A programokon az altala tanitott tanulok koziil atlagosan a tanulok
legalabb XX%-a vegyen részt.”

»A csoportjdban szervezzen a tanév folyaman legalabb X db, a kulturalis
hagyomanyokhoz, nemzeti, nemzetiségi, helyi szokdsokhoz kapcsolodd eseményt a

tanulok aktiv részvételével.”

A vezetok személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgatod

esetében a fenntartoval kozosen kell meghatirozni, illetve annak jovahagyasa fenntartoi

feladat. Az igazgatdhelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kozosen kell

meghatarozni, illetve annak jovdhagyasa igazgatoi feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

az intézményi tanfeliigyeleti eljards alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;

a fenntartoval k6z6sen meghatarozott, intézményi szintii stratégiai célokhoz;

a fenntart6 altal elfogadott vezet6i palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a
fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz;

az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhat6é problémas

teriiletek fejlesztéséhez.

P¢ldak vezetdk esetében személyre szabott éves teljesitménycélokra:

,»A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok aranya az iskoldban X%-kal csokken az
el6z0 tanévhez képest.”

A sziilo1 véleményezés alapjan mért, az intézmény egészére vonatkozé elégedettség
mértéke emelkedik az el6z6 tanévhez képest.”

»A szakmai ¢és szakmakozi egylittmiikodések szédma, ardnya emelkedik, azok

hatékonysaga erdsodik az el6z06 tanévhez képest.”
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3. ERTEKELESI SZEMPONTOK

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbol 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési

szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartodi szinten hatdrozhatdé meg.

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok

(mennyiségi, illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogytijtések alapjan végzi

el.

Ajanlott, hogy az aldbbi szempontok alapjan a pedagoégus Onmaga is tegyen javaslatot a

pedagbgiai tevékenységei értékelésére. Van arra lehetdség, hogy javaslatot tegyen az értékelt

pedagdgus szakmai munkako6zdsségének vezetdje (ha van), illetve nagy 1étszamt, tobbcélu

intézményekben a kozvetlen felettese (igazgatOhelyettes), az igazgatd igy a
teljesitményértékelés soran tamaszkodhat a felsoroltak javaslataira.
Altalanos iskolai pedagogusok értékelési szempontjai:
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont adhaté pontszam | Méréeszkozok
(4 részteriilet)
A) Az adott tanévi kompetenciamérési
eredményeket az azt megeléz6 mérési Az elozé tanév

A) A tanuléi
kompetenciamérési

eredmények alakuldsa (ha a
tanulék a

kompetenciamérésben részt

eredményeihez  képest kell vizsgalni,

amelyek elérheték az OH intézményi

gyorsvisszajelzd feliiletén. Ha az értékelt
pedagogus tobb, mérési eredménnyel is
tanit,

rendelkez6 tanuldcsoportban

oktato iskolak esetében, ha a
tanulék a
kompetenciamérésben nem
vesznek részt, az A) ponttdl
eltéréen: Egyéni és csoportos

fejlesztési eredmények

vesznek)” csoportonként kell a fejlédést értékelni és
ezek egylittese alapjan kell a pontszamot
meghatarozni.

B) A kizardlg sajatos

nevelési igényl tanulékat

neve-

B) Az egyéni és csoportszintli fejlesztés
dokumentumai (fejlesztési tervek, tanulodi
munkak, egyéni fejlodés értékelése) alapjan

kell meghatarozni.

16

végi €és a tanév
végi
kompetenciamérés
eredményeinek
Osszehasonlito

elemzése

Egyéni fejlesztési
tervek és tanuloi

munkak
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A pedagogus altal tanitott

tanulok/csoportok félévi, év végi tantargyi

Az év eleji és az

év végi kimeneti

statisztikai, lemorzsolddassal mérések

veszélyeztetett  jelzOrendszeri — mutatdi eredményei,

alapjan kell meghatarozni, hogy ezek jok tanulmanyi

és/vagy javuld tendenciat mutatnak, vagy| 4 eredmények
Intézményi statisztikak,| csokkend, vagy stagnald értéket, és a|(vagy 20, akiknél |elemzése,
tanuléra keresheté adatok| tovabbtanuldsi mutatok kedvezden| nincs hianyzasi mutatok
valtozasainak iranya alakulnak-e. kompetenciamérési | javulasa vagy

Az értékelésnél azt is figyelembe kell| eredmény) romlasa, stb.

venni, hogy a tanuldi eredményesség

statisztikai mutatdéira a pedagdgustol

fiiggetlen tényezOk is hatassal lehetnek (pl.

egészségi  és/vagy  pszichés  allapot

valtozasa).

A pedagbégus a tandérdin rendszeresen A tanora-

alkalmazza a digitalis eszkozoket és a latogatasok

digitalis tananyagtartalmakat. jegyz6konyvei

Korszeri, innovativ

pedagogiai moédszerek,
eszkozok, tanulasszervezési
eljarasok tanérai
alkalmazasa, a vonatkozo

iranyelvek alkalmazasa.

Elményalapu, interaktiv munkaszervezési
és értékelési modszereket alkalmaz (pl.
csoportmunka, projektfeladat, folyamatba
agyazott értékelés), fejleszti a mérlegeld
gondolkodasi  készségeket, ersiti a
tantargyak, miiveltségi teriiletek kozotti
tantargykozi

kapcsolodéasokat. Egyénre

szabottan ¢és céltudatosan fejleszti a
tanulok készségeit, a sajatos nevelési
igényl, illetve beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok

szamara differencialt ellatast biztosit.

Dijak, elismerések, kutatasi

eredmények, publikicidk,
mesterprogram, kutato
tanari program
megvalositasa  és  ezek
hasznosulasa az  iskola
életében.

Rendelkezik a pedagogiai munkéja
eredményességét bizonyito, az intézmény
altal alapitott és/ vagy helyi, telepiilési,
tankeriileti vagy egyéb allami dijakkal,
elismerésekkel. és

kutatd

Mesterpedagdgus

tanari programjaval, kutatasi

eredményeivel, publikacidkkal hozzajarul
az munka

intézményi  pedagogiai

mindségének fejlesztéséhez.

Dijak, elismerések
nyilvantartasa,
mesterpedagogusi

fokozat megléte
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A pontszam megallapitasat alapvetden az orszagos kompetenciamérési eredményekre, az intézményi statisztikai

adatokra, tovabbtanuldsi mutatokra, valamint az dralatogatasokra, dokumentalhatd eredményekre kell épiteni.

* Ha olyan tantargya(ka)t tanit az illetd pedagdgus, amelyre vonatkozodan nincs mérési eredmény, vagy a tanuldk

a kompetenciamérésben nem vesznek részt, a teljes 28 pontot mas az 1. értékelési teriilet alatti tevékenységek

alapjan lehet szétosztani.

adhaté | Mérdeszkozok
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet) pontsza
m
Az adott tanuldcsoport jellemzéinek ismerete alapjan a
tanuldécsoport és az egyes tanulok eltéré képességeire,
i szociokulturalis helyzetére figyelemmel készit tanmenetet,
Eves tartalmi tervezés, i
. . foglalkozasi tervet. Oraira felkésziil, témavazlatot és/vagy| 3
napi tervezes
oratervet készit, és ezek iitemezése alapjan halad a tanitassal,
oravezetése, napi szakmai tevékenysége tervszeriien Tanmenetek,
felépitett. (TObb tantargy tanitasa esetén tobb pont.) oravazlatok
Osztalyféondk, munkakdzosség-vezets, DOK munkajat segité Félévi és ¢év
pedagogus, OTM tagja, eseti vagy alland6 munkacsoport végi
Tobbletfeladatok, tagja, palyazatfigyeld, palyazatird, mentoralja a végz0Os beszamolok
kiilonb6z6 megbizasok| hallgatokat/gyakornokot, mesterpedagogusként,| 3
vallalasa kutatotanarként  intézményfejlesztési feladatokat wvallal,
tamogatja az intézmény, a pedagdégusok munkajat.
(T6bb megbizatas esetén tobb pont.)
Iskolai  szabadidés  programokat szervez  és/vagy Félévi és ¢év
Az intézményen Dbeliilii megvaldsitasaban aktivan részt vesz tanuloi kozosségével, végi
szabadidés  programok| azokat dokumentalja (forgatokonyv, beszamolo,| 3 beszamolok
szervezése elégedettségmérés/értékelés stb.). Az intézményi
hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt.
Az intézményen Kkiviili Félévi és ¢év
programokban valé| Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, végi
részvétel (projektek,| tajékoztatja a tanulokat az iskolan kiviili programokrol. beszamolok
taborok, tanulmanyi| Onallé feladatot vallal a programok megvalésitdsa soran, 3
utak, muzeum- és| vagy a programok megvalositasaban aktivan részt vesz.

szinhazlatogatas stb.)

A pontszdm megallapitasat alapvetden az dralatogatasokra, az éves munkatervre és annak teljesitési beszamoloira

kell épiteni, valamint az eKRETA adataira, sziil6i kérdéivek valaszaira.
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P G i 2O R , adhaté | Mérdeszkozok
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartasa — 8 pont (3
pontsza
részteriilet)
m

A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos iranyad6 agazati Taniigyi

jogszabalyokban ra vonatkozo rendelkezéseket ismeri és dokumentumok
A pedagogus szabaly- koveti, az SZMSZ és Hazirend szabalyait, a munkakdri ellendrzése (pl.
és normakovet6 leirasaban foglaltakat maradéktalanul betartja. 2 torzskonyvek,
magatartasa A taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal 0sszefliggd eKréta-naplo

adminisztraciés  feladatokat — a  feladatkoréhez sth.)

kapcsolodoan — szakszer(ien, pontosan, hataridére elvégzi.

Az e-napldoban tantargyahoz, foglalkozasaihoz kapcsolodoan
Haladasi naplo6 vezetése naprakészen vezeti az eldrehaladast, illetve a tanulok| 3 eKRETA-

késését, hianyzasat. naplo

Szébeli, irasbeli és egyéb a tanuld altal készitett
A tanulok értékelésével ) . ,

produktumokat  folyamatosan, az intézményi belsé eKRETA-
osszefiiggo ) )

szabalyzokban meghatarozott idétartamon beliil értékeli, a| 3 naplo
adminisztracios .

tanuloknak megfeleld szamt érdemjegyet, értékelést ad/ ellenérzése
tevékenység

szoveges értékelését az eldirt moédon vezeti.

A pontszam megallapitasat alapvetden az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi dokumentaciora kell

épiteni.
adhatéo | Mérdeszkozok
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet pontsza
m
Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a neveldtestiileti Jegyzékonyvek,
értekezleteken, hozzaszolasokkal, pedagdgiai jellegi munkako6zosségek
eléadasok tartasaval (pl. nevelési értekezleten) segiti a értékelése
testillet munkajat. Aktivan kozremikodik a szakmai
munkak6zossége ¢éves programjainak tervezésében,
Nevelotestiileti, szakmai| szervezésében, megvaldsitasaban, értékelésében.
munkako6zosségi Torekszik  arra, hogy naprakész  informacioval
tevékenységekben valo| rendelkezzen, az informacidk atadasaban és fogadasaban| 3

részvétel, egyiittmiikodés

szakmai partnerekkel

mindig szakszeri és objektiv.
Munkavégzése soran kezdeményezden egyiittmiikodik a
szakmai (pL

szakszolgalat

pedagogustarsaival, partnerekkel

iskolapszichologus, pedagogiai
munkatarsai, szocialis segitd, iskolaorvos, csaladsegitd
stb.) Nyitottsag, szakmai kihivasok megoldasadban vald

aktivitas jellemzi.
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Kapcsolattartas és
kommunikacié a
sziilokkel/torvényes
képviselokkel

A sziiloi értekezleteket, fogadd orakat hidnytalanul

megtartja. A sziil6ket/torvényes képviseloket

szerint  szakszertien, koOzérthetben és

tajékoztatja, velik a folyamatos egyiittmiikddésre valod

torekvés jellemzi.

igény
objektiven| 3

Félévi és év végi
beszamolok,

sziil6i kérddivek

A pontszam megallapitasat alapvetden az intézményi dokumentaciora (pl. értekezlet jegyzokonyvek), valamint a

sziil6i kérdbivek valaszaira kell épiteni.

z 2 A z z 2 adhaté | Méréeszkozok
5. Tehetséggondozas, felzarkéztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4
- pontsza
részteriilet)
m

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a |2 IPR

kett6s kiilonlegességii (sajatos nevelési igényil, vagy dokumentumok,

beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd szakkdri  naplok,

kiemelten  tehetséges  tanulok) azonositasaban. versenyeredmények
Tehetséges  tanuldkkal ) ) ) ) ]

Tanorain differencial. Iskolai tanulmanyi, sport,
valo foglalkozas ) )

kulturalis versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti

a tanuldkat az iskolai és iskolan kiviili versenyekre.

Tanitvanyai eredményesen szerepelnek tanulmanyi

miivészeti és egyéb versenyeken, koncerteken.

A gyermekek, tanulok kozotti egyéni kiilonbségek| 2 Oralatogatasi

figyelembevételével  differencialt =~ munkaformakat, jegyzoékonyvek,
Felzarkoztatasra szorul6 o o

tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz. Egyéni fejlesztést fejlesztési tervek,
tanulok fejlesztése ) ]

végez, korrepetalast tart. Figyelemmel van az SNI illetve

BTMN tanulok egyedi igényeire.

Lemorzsolodassal —veszélyeztetett, gyengén teljesitd| 2 Félévi és év végi
Gyermekvédelmi ]

tanulok aranyanak csokkentése érdekében, valamint a beszamolok
megsegitést igénylo o )

tanul6i hianyzasok, késések mennyiségének csokkentése
tanulékkal valo

érdekében ¢és a veszélyeztetett tanulok ardnyanak
foglalkozas o

csokkentése érdekében pedagogiai intézkedéseket tesz.

Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal,| 2 Félévi és év végi

palyaorientacios foglalkozasok szervezésével segiti, beszamolok
Tovabbtanulas, hogy a tanulok érdeklodésiiknek és képességeiknek

palyaorientacio segitése

megfeleld szakmat, hivatast, életpalyat valasszanak.

Iskolan kiviili palyaorientaciés programokat, nyilt

napokat ajanl, hogy megkdnnyitse a palyavalasztast.

** Az adhato 8 pont az intézményi helyi sajatossagoknak megfelelden keriil szétosztasra.
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A vezetd/nevelbtestiilet dontse el az iskolai szabalyzatban foglaltak alapjan, hogy maximum 2-2-2-2 pontot ad

minden egyes tevékenységre vagy valamelyik tevékenységet stlyozottan pontozza (3-1-2-2 pont), esetleg

csokkenti az intézmény sajatossagai alapjan a részteriiletek szamat, az egyes tevékenységeket, ha nem relevans

torli, wjabb tevékenységeket jelol meg. Azonban ezt az intézményi szinten konszenzusos dontést a

teljesitményértékelési rendszer elfogadasakor rogzitse jegyzokonyvben.

A pontszdm megallapitasat alapvetden az oOralatogatdsokra és az intézményi dokumentéciora, valamint a sziiloi

kérdoivek valaszaira kell épiteni.

0z oz x z q z adhaté | Mérdeszkozok
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3
pontsza
részteriilet)
Szakmai tudasat folyamatos megujitja, modszertani Félévi és év végi
kultirajat fejleszti, beépiti a mindennapi pedagodgiai beszamolok,
gyakorlatba. Fontos szamira az erGsségeinek ¢és a 7 évenkénti
Motivacio, ] )
fejleszthetd teriileteinek onértékeléssel torténd rendszeres| 2 tovabbképzések
elkotelezettség ) o
meghatarozasa. Elkotelezett az intézmény kiildetése, céljai megléte

és a pedagogiai program irdnt, a megvaldsitisban

kezdeményezd szerepet vallal.

Kiilsé és belsé forumokon, programokon eredményesen

Félévi és év végi

A szervezet képviselete képviseli és menedzseli az intézmény érdekeit, dregbiti | 2 beszamolok
az intézmény jo hirnevét.
A ra vonatkozd pedagogus etikai szabalyok szerinti Munkako6zdsségek
Etikus magatartas normakat koveti, betartja. 2 beszamoloi,
értékelése

A pontszam megallapitasat alapvetden a pedagdgus onértékelésére, a felettes vezetd/ vezetdk tapasztalataira, a

sziil6i kérd6iv adataira kell épiteni.

9 QO 20 A A e Ve adhaté | Méréeszkozok
7. Egyedi intézményi és fenntartéi értékelési szempont — 8 pont
pontsza
(harom részteriilet) m
, , g L 1y . o . Félévi ¢és év
Csaladok bevonasa az| Csaladi napok, liturgikus idészakhoz igazodd iinnepek és
g . . ., , L végi
intézmény kozosségi és| kozosségi események, lelki napok, kirandulasok, nevelési g
corr e L e e e, w1 . 3 beszamolok,
hitéleti programjaiba| vagy kulturalis témaju eldadasok szervezése, vagy a
(fenntartéi elvaras) programokon valo részvétel altal.
Aktivan  bekapcsolodik  az  intézmény  hitéleti Félévi és ¢év
Részvétel az iskola ) .
tevékenységébe: reggeli 4hitat tartdsa és azon valo |3 végi
hitéleti tevékenységében . )
részvétel, egyhazkozségi és egyhazmegyi programokon beszamolok,
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valo részvétel.

A didkokkal értékteremté projektekben vesz részt, mint
példaul jotékonysagi akciok, onkéntes munka, melyek
Osszhangban vannak a keresztény tanitassal.

Integralja a hitéletet az oktatasba a kiilonbozd

tantargyakon keresztiil.

Digitalis  eszkozok  és| Tanordin rendszeresen hasznalja az infokommunikacios oralatogatasi
tananyagok  rendszeres| eszkozoket, a digitdlis tananyagot beépiti tanorainak| 2 jegyz6konyvek
tanorai alkalmazasa menetébe.

Az egyes pedagdgus értékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kovetkezo:

szempont sorszama | 1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. Osszesen

pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokiasos modon
nyilvanossagra kell hozni, és mint a tobbi intézményi belso szabalyzé dokumentumot, ezt

is véleményezze a nevelétestiilet.

Altalanos iskolai vezetok értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)
A)

* az intézménybe (feladatellatdsi helyre) jar6 tanulok fejlédésének iiteme,
tanulmanyi eredményessége, felvételi-tovabbtanulasi mutatoi, versenyeredményei,
4p.

* lemorzsolodasi mutatdk alakuldsa, hianyzasok mennyiségének alakulésa, 1p.

* aziskolaba jelentkez6 tanulok szamanak alakulasa, 2p.

* az orszagos mérések intézményi eredményei. 3p.
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2. Eréforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)

huméneréforrds gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejleszto-tamogato
vezetés, munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés miikodtetése, a feladatokat és
az er6forrasokat egyarant figyelembe vevo tantargyfelosztas készitése), 4p.
szakmai tudds karbantartidsa, megosztdsa, bdvitése (innovacid 0Osztonzése,
tamogatasa, munkatarsak szakmai tuddsanak bevonasa, tuddsmegosztas
eldsegitése), 3p.

intézményi hataskorben 1évo gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalés,
1p.

infrastruktira igazgatéi hatdskorbe sorolhaté rendben tartdsa, gondos kezelése,
tisztasag, rendezettség, a tanuldsi kornyezet szinvonaldt noveld megoldasok

alkalmazasa. 2p.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdsségeinek és
kihivasainak azonositasa, erre alapozva a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa,
ezek megvalositasa érdekében kezelend6 kérdések fontossagi sorrendjének
megallapitasa, 4p

a meglévé gyakorlat tdmogatdsdhoz sziikséges szakpolitikai tdmogatasok
meghatarozasa, Op.

az intézményfejlesztésre vonatkozd kozép- és hosszu tavu stratégiai tervek
megléte, a fejlesztési célok iitemezett megvalositasa, 2 p

az intézmény jovOjére hatast gyakorld kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényezOk nyomon kovetése, reagaldképesség a valtozasokra, 1p.

a koznevelési intézmény mukodését, életét meghatarozd orszagos szakpolitikai
iranyok nyomon kovetése, a jogszabdlyi és fenntartéi szabalyozdsi kornyezet
valtozésainak ismerete, 2 p.

a befogadd szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitdsa érdekében tett

intézkedések. 1p.

4. Vezetéi kommunikacio és iranyitas (10 pont)

egyértelmii feladatkiadés és ellendrzés, 2 p.
folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az dket érint6 tudnivalokroél, 2p.

a munkatarsak rendszeres értékelése, 2p.
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* korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egylittmiikodésre torekvés, 2p.
* pedagdgusok megfelel6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa. 2p.
5. Kiils6 kapcsolatok (10 pont)

* kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziilokkel/torvényes képviseldvel, a sziiloi
kozosséggel, megfeleld tajékoztatds a sziilok/torvényes képviseld, csaladok felé,
op.

* egylittmiikodés a fenntartoval / felettes vezetdvel, hataridok betartasa,
adatszolgaltatdsok pontossaga, fenntartd stratégiai céljaival torténd azonosulds,
vezetdi palyazatban foglaltak megvalositasa. 4p.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

* hivatasanak megfeleld megjelenés ¢s kommunikéacio, 1p.

» felelds vezetdi attitlid az intézmény, a tanulok és a foglalkoztatottak irdnyaba, 1p.

* atanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembe vétele, 1p.

* aneveldtestiilet egységének megdrzése. 2p.

7. Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo
értékelési szempont (5 pont)

* Gondoskodik az intézmény kozdsségi €s hitéleti értékteremtésérdl évente legalabb
2 (meglevd vagy 11j) a csaladok szamadra szervezett k6zosségi, hitéleti, szabadidds
tevékenység altal, valamint az egyhdzi, dllami és intézményi tinnepek krisztusi
lelkiilethez és nemzeti hagyomanyokhoz ill6 megszervezésérdl. 3 p.
megvaldsitasaban, az iskoldba beiratkoz6 tanulok szamdénak szinten tartasaban,
novekedésében, kiilonds tekintettel az egyhdzmegye 6voddjabol érkezo

gyerekekre. 2 p.

Az egyes vezeto6i értékelési szempontok, tertiletek sulyozéasa a kovetkezd:

szempont sorszama | 1. 2. 3 4. S. 6. 7. oOsszesen

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60

Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai:
* tanul6i mérési adatok (a kompetenciamérések alapjan),

» fejlesztési tevékenységeket tartalmazo naplok adatai (intézményi adminisztracio),
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 e-naplo (eKRETA), intézményi adminisztracio adatai (hianyzasok, késések szama,
érdemjegyek, osztalyzatok alakuléasa, dicséretek, figyelmeztetések),

* tovabbtanulasi adatok,

* lemorzsolddasi adatok, lemorzsolddassal veszélyeztetettek korai
jelzérendszerének adatai (OH),

* igazgatoi, munkakodzosség-vezetoi latogatasok, foglalkozasok, orak
megtekintésének dokumentalt tapasztalatai,

* kiils¢ értékelések megallapitdsai (intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzés
alapjan),

* egyeb egyedi visszajelzések,

» fenntartok rendelkezésére allo adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve és
egyéb, a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozé dokumentumai.

Fontos, hogy a kiilsd €s kiilondsen a nem szakemberektdl érkezé megallapitasokat (pl. sziiléi

¢és tanuloi visszajelzések) megfeleld koriiltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran.

4. AZ ERTEKELESI SZEMPONTOK SULYOZASA, ERTEKELESI SKALA

Az 6sszes elérhetd pont pedagdgusoknal 100 pont, amely a kdvetkezdképpen all dssze:

* 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, 0sszesen legfeljebb 24 pont;

« 7 értékelt teriilet esetében 6sszesen legfeljebb 76 pont.
Az Osszes elérhetd pont vezetdk esetében 100 pont, amely a kovetkezOképpen all Gssze:

* 4 teljesitménycél megvaldsulasa 4x10 pont, dsszesen legfeljebb 40 pont;

» 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 60 pont.
Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztondzzon a mindségi munkavégzésre.
Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétleniil sszevethetdéek. Ezért a pedagdgusok esetében alkalmazando
értékelési kategoridk a kovetkezok:

* kiemelked¢ teljesitmény (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti), +  atlagos

teljesitmény (50-80% kozott), fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

* akiemelked? teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;
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* az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatast;
» afejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési

eszkozt (pl. tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas).

5. AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdédik. A TER
dokumentélasaban az eKRETA rendszer nyijt segitséget.
A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.
Az értékeld vezeto az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig
kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az
eKRETA informatikai feliiletén).
Ha a munkaltato tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkez6 intézmény, és az
értékelendd személyek Iétszama ezt indokolja, a koznevelési intézmény szervezeti ¢&s
miikddési szabalyzata rendelkezhet gy, hogy az igazgatd a helyetteseit, a tagintézmények
igazgatoit, a tagintézmény igazgatdja a tagintézmények tagintézményigazgato-helyetteseit, az
intézményegység-vezetd az intézményegységvezet-helyetteseit értékeli a vezetdk értékelési
szempontrendszere szerint.
Az igazgatot/féigazgatot a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli.
A pedagogust a pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd értékeli.
Az igazgaté a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremitkdddket vonhat be.
Az igazgatd az értékelésbe bevonhatja az adott pedagdgus munkdjara ralatdssal birod
munkakozosség-vezetdt, igazgatohelyetteseket, tagintézmény-igazgatokat. A munkakdzosség-
vezetOk esetében ez egy kiemelten fontos €s egyuttal feleldsséggel jard 1) feladatelem lehet,
amely eldsegiti példaul a rendszeres Oralatogatast is a kollégaknal, ami a szakmai értékelés
egyik fontos alapja. Emellett hozzajarul ahhoz, hogy a munkakdzosség-vezet6i szerepkor

valddi intézményi kdzépvezetdi szerepkdrré tudjon valni.
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A teljesitményértékelés sordn az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat
Osszegyljti és attekinti, majd elézetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az
értekelendd személlyel.
Az értékelt személy szdmara ismertek a vonatkozé szempontok, az eldzetes értékelési javaslat,
amelyet kiegészithet az onértékelésével.
Ezutan kertl sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol a
vezetdi €s a pedagogus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés.
Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak szamara fontos
az egyértelmi és rendszeres visszacsatolas.
Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,

b) az értékelendd személy,

C) az értékeld vezetd altal felkért kdzremikodd, valamint

d) ha az értékelendé személy munkakozOsségnek a vezetdjét kozremiikodoként nem

kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakozosségnek a vezetoje.

A kozremilkddd javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszdmara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetden, az Onértékelést,
kozremlik6doi  javaslatot is  mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét, ¢és errdl Ot t4jékoztatja. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével ~ kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit  a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értekelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értekelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.
Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntarto ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolésat.

A vezetOk és pedagogusok értékelését junius 30-ig kell lebonyolitani.
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Zaradék:

. Az intézményi teljesitményértékelési szabdlyzatat a nevelbtestiilet véleményezte €s

elfogadta a 2024. junius 27-én tartott neveldtestiileti értekezleten.

Az intézményi teljesitményértékelési szabalyzatot az iskola igazgatdja jovahagyta.

ol

Batki Otté

ig.

Siklés, 2024. junius 27.
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4. szamu melléklet

A nevel6testiilet véleményez6 nyilatkozata

A sziil6i szervezet véleményez6 nyilatkozata

A diakonkormanyzat véleményez6 nyilatkozata
A fenntart6 jovahagyo nyilatkozata
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Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola
7800 Siklés, Kossuth tér 8.
OM 027218

Tkt sz.: 114 /2024.

A Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola nevelétestiilete az intézmény feliilvizsgalt Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatat, valamint az intézmény Teljesitményértékelési rendszerét a mai napon

véleményezte.
Név Alairas
I Batki Otto
2. Kaplar Borbéla
3, Nagy Edit
4, Czirjakné Romén Hedvig
a boes & oasy
5. Bertané Vertike I1diko herhaue Ut Q—ﬂkﬁkm
6. Kapitany Anita LMCM,'L&{% \j‘&\v\'\'c*
7. Barka Bernadett @.4}’&‘\ Bemmtr—

8. Nagy Ibolya

9. Papp Judit

10. Palinkas Istvan
L1 Nesz Tamas

12. Nyakas Laszloné

r -] f-\. C'—..,,_‘__
13.  Téthné Bajnai Martina L.L_f =

14. Dr. Imri Sandorné
15. Radnai Dorottya Kitti AL N
16. Baginé Gaszner Alexandra . ;JEDLMCM e

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola médositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat és
Teljesitményértékelési rendszerét jovahagyom:

\ o
Batki Ott6 ig. =
Siklos, 2024. jinius 27.



Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola
7800 Sikids, Kossuth tér 8.
OM 027218

A Sziil61 Munkak6zosség véleményezo nyilatkozata

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak
feltulvizsgélatat kezdeményezte. Az intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat a hatalyos
jogszabalyokkal egyeztették €s azt kiegészitették az intézmény Teljesitményértékelési
rendszerével.

Alairasommal tanusitom, hogy a Sziil6i Munkakozdsség tagjai - a 2024. junius 14-€n
megtartott {ilésen — a véleményezési jogukat gyakoroltdk és az intézmény Szervezeti €s
Miikddést Szabédlyzatanak modositasat elfogadjak.

/

~
: g Jibon/
Siklos, 2024. junius 14. Balogh Tiborné

Sziil6i Munkak6zosség vezetdje



Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola
7800 Sikios, Kossuth tér 8.
OM 027218

DOK véleményezé nyilatkozata

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak
felillvizsgalatat kezdeményezte. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a hatalyos
jogszabélyokkal egyeztették és azt kiegészitették az intézmény Teljesitményértékelési rendszerével.

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola Didktandcsa a feliilvizsgéalt Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot megismerte és véleményezési jogaval élve az abban foglaltakkal
cgyetért.

Hopilom, Vil 0
) Kapitany Anita
DOK munkéjat segité pedagdgus

Sikl6s, 2024. junius 13.



PECSI EGYHAZMEGYE

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola

Batki Ott6

igazgato ar

részére

SIKLOS Tkt. sz.: 1865-8/2024
Kossuth L. tér 8. Ugyintézé: Kodsz Roland
7800 Telefon: +36 72 513088

Email: kooszr@pecs.egyhazmegye.hu

Targy: Szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasa
Tisztelt Igazgat6 Ur!

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskolaban (7800 Siklés, Kossuth L. tér 8., OM: 027218) a
szervezeti és miikodési szabalyzatot dtdolgoztak, a véleményezési joggal rendelkezék
véleményezték és elfogadtak.

Attekintés utan a szervezeti és miikodési szabalyzatot a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC torvény alapjan ezennel, mint fenntarté jovahagyom.

Pécs, 2024. augusztus 30.

Tisztelettel:

v A ol
Felfoldi Lasz16
pécsi megyéspiispok

Szakmai szempontbol ellenériztem:

fft Kobsz Roland

oktatasi irodavezetd

7621 Pécs, Dom tér 2. | +36 72 513 030

www.pecsiegyhazmegye.hu



