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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.
§-ban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. Torvény elveinek megfeleléen hatarozza meg a
kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belséd ¢€s
kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat, €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget
jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2013.¢évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
326/2013.(VIIL30.)Korm.rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak  jogallasarol szoldo  1992.¢vi  XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

326/2013.(VIIL.30.)Korm.rendelet a pedagdgusok eldémeneteli rendszerérdl
17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

229/2012. (VIL.28.) Korm. rendelet az adatszolgaltatas, a kozzétételi szabalyok valamint
az elektronikus nyomtatvanyok hasznalataval 6sszefiiggd elGirasrol

110/2012. (V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

51/2012. (XIL.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak ¢€s jovahagyadsanak
rendjérdl

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mikddésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2013. év ho napjan
fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
diakonkormanyzat €s az iskolai sziiléi szervezet.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak az Egri Féegyhdzmegye
jovahagyasaval 1ép hatalyba.



Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalokés mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidoben, tovabba az intézmeény honlapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A miikddési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara és
minden olyan személyre, aki az intézmény szolgaltatasait igénybe veszi, vagy azzal egyéb
kapcsolatba kertil.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol.

1.2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

Az oktatasi intézmény neve, elérhetdségei, bélyegzdje

Intézmény neve: Szent Erzsébet Katolikus Altalinos Iskola
Székhelye: Sarospatak

Levelezési cim: 3950 Sarospatak, Bartok Béla 1t 2.

OM azonosito: 201597

Telefon: (47) 511-032

Fax: (47) 511-033

Email: katisksp@gmail.hu

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszu bélyegzoé:

korbélyegzo:

Az intézményi bélyegzd hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: igazgato (1)
gazdasagi vezetd (2), iskolatitkdr (3), élelmezésvezetd (4), igazgatd helyettesek megbizas
alapjan.

Az oktatasi intézmény alapitoja és fenntartoja:

Egri Foegyhazmegyei Ordinariusa

Cime: 3300 Eger, Széchenyi u. 1.

Telefonszamai: (36) 517-589, (36) 517-590, (36) 517-750, (36) 516-813
bérszamfejtés, (36) 516-814

Fax: (36) 517-751

A fenntarto:

miikodteti az iskolat;

feliigyeleti jogokkal rendelkezik;

kinevezi az igazgatot;

az igazgatd kozvetitésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat;


mailto:katisksp@gmail.hu

e jovahagyja a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot és a Pedagogiai Programot;
e jovahagyja és ellendrzi az intézmény koltségvetését;
e vitas kérdésekben dont.

A fenntartot képviselo teriiletileg illetékes plébania

Cime: 3950, Sarospatak, Szent Erzsébet tér 15.
Elérhetéségei: telefon/telefax: +36-47/311-183
A plébanos:

e ¢rseki biztosként gyakorolja a fenntart6 altal atruhézott jogokat

e képviseli a fenntartot a helyi intézkedést igénylo tigyekben

e folyamatosan feliigyeli a nevelés katolikus jellegének érvényestilését
e folyamatosan kapcsolatot tart az iskolaval és a fenntartoval

1.3. Az intézmény feladata, tevékenységi kore

Az iskola az alapit6 okiratban meghatarozott alaptevékenysége végrehajtasa soran gondoskodik
a tanulok feliigyeletérdl, étkeztetésérdl, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
feladatokrol, a tehetséggondozasrdl, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasarol, sajatos
nevelési igényli tanulokkal vald foglalkozasrél mozgasfejlesztéssel €s a tanulasi képességek
fejlesztésével, tovabba ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a koznevelési torvény és mas
jogszabdly a nevelési-oktatasi intézményeknek eldir.

Feladata tovabba a 6 - 14 éves koru gyermekek szellemi, testi fejlodésének biztositasa. A
koznevelési torvényben eldirt alapfoka nevelés-oktatas biztositasa, a tanuloknak a katolikus
vallas szellemiségének megfeleld nevelése. A keresztény értékrendnek megfeleld életmod
kialakitéasa.

A tanulok részére a jogszabalyban meghatdrozott kotelezd benntartdzkodas idejére napkozis €s
tanuloszobai ellatast nyujt. Biztositja a tanulok és alkalmazottak szervezett étkeztetését.

Az intézményvallalkozasi tevékenységet nem folytat. Tornatermét, auldjat, tantermeit ¢&s
miifiives palydjat bérbe nem adhatja, csak az iskolai alapitvany javara az iskolai sportkdr, a
tanitas zavartalan mikodésének biztositasa mellett.

A Magyar Katolikus Piispoki Konferencia illetékes dontést hozni a fenntartd €s az intézmény
vitaja esetén.

Szakmai szolgaltatd ¢és tovabbképzések elsddleges szervezete a Katolikus Pedagogiai és
Tovabbkeépzési Intézet (KPSZTI)

1.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény az Egri Flegyhdzmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan 06nalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény €s az intézményre vonatkozo6 hatdlyos
jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi felelossége mellett.



Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliill 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal 0sszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézményi ingatlan vagyon feletti rendelkezés a fenntartét, az ingosagok, berendezések
feletti rendelkezés joga pedig az igazgatot, mint képviseldjét illeti meg.
Az intézmény onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, 6nallo bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az
intézmény Onalldéan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirdsdban
meghatarozottak alapjan a gazdasigi vezetd érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara,
bérszamfejtésben, konyvelésben vald részvételre, az iskolatitkar a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbodl
jogszert, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarté allapitja
meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a
fenntartd hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1995. évi
XXXI. torvény 148. §-ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

Az intézmény kiadvanyozasi joga

A kiadvanyozasi jog az igazgatdt, akadalyoztatdsa esetén helyettesét és a gazdasagi vezetot illeti
meg. A koltségvetéssel, gazdalkodassal Gsszefliggd iigyekben az igazgatd egy személyben is
alairhat, ilyen esetben a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla
feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd, vagy helyettese €s a gazdasagi vezetd joga. A

banknal vezetett folydszamlak okmanyait cégszerlien aldirhatja az igazgato, a gazdasagi vezeto.

Az intézmény szamlaszama: 11734169-20011662-00000000
Szamlavezeté bank: OTP BANK NYRT.

Az intézményben csak a konyhai tevékenységek tartoznak az altalanos forgalmi ado hatalya ala.

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata
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2. AZINTEZMENY IRANYITASA

Az iskola vezetése

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, valamint kozvetlen
munkatarsai latjak el. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai koz¢ az aldbbi vezetd beosztisu
dolgozok tartoznak:

* azigazgatohelyettesek,

* agazdasagi vezeto

» iskolatitkar

2.1. Az iskola lelki vezetdje

Az iskola lelki vezetdje a miikodtetd egyhazkdzség plébanosa. Megbizasat a fenntart6tol kapja.

Felelossége:

Felelds az igazgatoval egyiitt az iskola katolikus szellemiségének kialakitasaért ¢és a
vallasgyakorlds mindennapi megvalositdsanak iranyitasaért, tovabba a hittan tantarggyal
kapcsolatos oktatasi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért.

Feladata:
e cllendrzi a hitoktatok munkajat;
kapcsolatot tart az iskolaban a hittan orakat ellaté mas felekezetek vezetdivel;
gondoskodik az iskola tandrainak és tanuldinak rendszeres vallasi tovabbképzésérol;
irdnyitja a lelkigyakorlatok szervezését;
segiti a tanulok bekapcsolodasat a plébanidk, illetve a regiondlis, orszadgos katolikus
ifjusdgi mozgalmak életébe;
aktivan részt vesz az iskolavezetés és a nevelOtestiilet munkajaban;
e gondoskodik arrdl, hogy az intézmény szervesen bekapcsolodjék a Romai Katolikus
Egyhaz liturgikus életébe.

2.2. Az intézmény vezetdje, az igazgato

A koznevelési intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a Koznevelési torvény
elbirasai szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik.

Felelds az intézmény szakszerli ¢€s torvényes miikodéséért, az ésszerli €s takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

Képviseli a koznevelési intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Az iskola
képviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, a gazdasagi vezetdre, meghatarozott
korben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény mukodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzes biztositva legyen.



Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

e az intézmény katolikus szellemének kialakitasa ¢s megdrzése,

e munkaltatdi jogok: alkalmazotti jogviszony Iétesitése, moddositdsa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

e masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

e tovabbtanulds engedélyezése,

oralatogatasok végzése,

a nevelOtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevel6testiileti értekezletek el6készitése és levezetése,

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

az iskolai szintii munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, didkkorok
munkdjanak dsszehangolasa,

e javaslattevés kitlintetések adoméanyozasara,

e jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositdsok eszkozolése, a
szabalyzatokban foglaltak betartisa és betartatasa,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

a nemzeti, egyhdazi és iskolai tinnepek méltdé megszervezése,

az intézmény honlapjanak szerkesztése,

feladata a minisztérium ¢és a felsébb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
az iskolaval kapcsolatos sajtoligyek és publikaciok engedélyezése,

e bel ¢és kiilfoldi kapcsolatok iranyitasa, 6sszehangolésa.

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

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat
e a gazdasagi vezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerzOdések megkotését, a terembérleti €s mar bérleti szerzédések megkotését,
e a gazdasagi igazgatohelyettes szdmara a gazdasagi, tligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadséagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

2.3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgatohelyettesek
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Az igazgaté munkajat igazgatéhelyettesek segitik.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdégusa lehet. Az
igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idore szol.

Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén helyettesitik az igazgatot. Az igazgatohelyettesek az igazgatd
kozvetlen munkatarsai, felelosséggel vesznek részt az iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek
elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkajukkal és
magatartasukkal hozzdjarulnak a nyugodt iskolai ¢élet és demokratikus légkor kialakitasahoz,
fenntartasahoz.

1. sz. igazgatohelvettes:

az igazgaté tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot;

bekapcsolédik a pedagodgiai program, iskolai munkaterv és a beszamolok
elkészitésébe az igazgaté megbizasa alapjan;

iranyitja az als6 tagozat, a napkozi, és a fejlesztépedagdgus munkajat és figyelemmel
kiséri az intézmény Sajatos nevelési igényll tanuldk ellatasat — kozvetleniil részt vesz
a munkakdzosségek munkajaban;

Osszedllitja az alsos, napkozis érarendet és tantargyfelosztast;

megszervezi az also tagozatos és napkozis helyettesitést, oracseréket;

ellendrzi a foglalkozasi naplokat, osztalynaplokat, dolgozatokat, méréseket;

segiti az alsos tagozatos nevel6i és tanuldi palyazatokat;

iranyitja a tlizvédelem, a baleset- és munkavédelmi munkat;

figyelemmel kiséri az also tagozatos taneszkdz és tankonyvek megrendelést;
Osszedllitja az also6 tagozatos sziil6i fogaddorak és értekezletek rendjét;

ordkat latogat az also tagozatban és a napkoziben, ¢és azokat megbeszéli a
pedagogusokkal;

kapcsolatot tart az 6vodakkal;

koordinalja a beiskolazast;

koordinélja a sporttal kapcsolatos programokat;

megbizas szerint képviseli az intézményt.

2. sz. igazgatohelyettes:

helyettesiti az igazgatdt, ha az 1. sz. igazgatOhelyettes is akadalyoztatva van, vagy,
ha arra megbizast kap;

bekapcsolodik az iskolai munkaterv, pedagdgiai program ¢€s a beszamolok
elkészitésébe, az igazgatd altal tortént megbizas alapjan;

segiti a felsd tagozat és a tanuldszoba munk3jat;

ordkat latogat a felsd tagozatban és a tanuld szobdn, és azokat megbeszéli a
pedagogusokkal;

a felsOs oOrarend és a hittanorak Osszeallitasa, a felsds Oracserék €s a helyettesitések
megszervezese;

egyhazi rendezvények, programok szervezése, koordinalésa;

kozvetleniil segiti a konyvtar munkajat;

figyelemmel kiséri a felsd tagozatos taneszkoz €s tankonyvek megrendelést;

felsd tagozatos sziil6i fogadoorak és értekezletek megszervezése;

az énekkarok tevékenységének segitése;

felsOs neveldi és tanuld palydzatok iranyitasa;

kozvetleniil segiti az ifjisagvédelmi munkat;
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e koordindlja az iskola mindségiranyitasi csoportjanak munkajat;

e szakleltarak ellendrzésének figyelemmel kisérése;

e a foglalkozési naplok, osztalynaplok dolgozatok — mérések ellendrzése;

e palyavalasztasi munka iranyitasa;

e intézmény képviselete a megbeszéltek szerint;

e iranyitja és ellen6rzi az iskola egészségligyi munkajanak (kapcsolattartas a
védonodkkel, iskolaorvossal, fogorvossal) megvaldsulésat.

Igazgato helyettesek jogai és kotelességei kiilonosen:

e szervezik és ellendrzik a tanoran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés rendjét;

e az igazgatoval egyiitt ellenérzik az oktatdsi dokumentumban foglaltak betartasat, a
neveld - oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, a torzslapok
¢s naplok vezetését;

e javaslatot tesznek a tanmenetek, szakkori munkatervek, foglalkozasi tervek
jovahagyasara;

e cllendrzik a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tligyelet teljesitését;

o feleldsek a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért;

e cllendrzési jogkoriik kiterjed a neveldi-oktatdéi munka eredményességének, a

munkafegyelemnek vizsgdlatira, tanorak latogatasara, a tanéravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszera
hasznélatira, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi munkara;

szervezik, 0sszesitik a=helyettesitéseket;

szervezik ¢és lebonyolitjak a javito-, osztalyozo vizsgakat;

figyelemmel kisérik az intézmeényt érintd palyazati kiirasokat;

ellatjak azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza Oket.

A gazdasagi vezeto

Az intézmény gazdasagi iigyeinek felelds vezetdje, az iskola teljes gazdalkodasara kiterjedd
anyagi felelosséggel. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa minden anyagi és gazdasagi iigy
intézésében. A gazdalkodas t a nevelést-oktatast mindségének javitdsa érdekében tervezi és
végzi. Az iskola gazdasagi vezetdjét az iskola igazgatoja nevezi ki, megallapitja illetményét,
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Megbizasat az igazgatotdl kapja hatarozatlan iddre, a
fenntartoval tortént elozetes egyeztetés alapjan.

Beszamolasi és tajékoztatdsi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak. Kozvetleniil
iranyitja a kisegité alkalmazottakat. Munkéjat az érvényes torvényi szabalyozas betartasaval az
igazgato irdnyitdsa és utasitdsai szerint végzi.

Feleldssége az igazgatoval egyiitt kiterjed az intézmény teljes gazdalkodésara.
Feladatai:
o clkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az
iskola igazgatojanak;
o akoltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodositasrol azonnal tajékoztatja az
iskola igazgatdjat, gondoskodik a gazdasdgi egység dolgozodi bérszamfejtésének
1dében torténd elkészitésérdl, figyelemmel a TBK és SZJA eldirasokra;

12



e az ¢ves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket;

e aszamviteli és adotdrvények alapjan gondoskodik a fokdnyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol;

e a koltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza, és jovahagyasra
el6terjeszti az iskola igazgatdjanak;

o clkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat, és azokat az igényeknek
megfelelden tovabbitja;

o clkésziti a Szamviteli és Adotérvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat, €s gondoskodik azok lekdnyvelésérdl;

o cllendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat;

o téritési dijak befizetéseinek ellendrzése és a tobbletbefizetések visszatéritése;

e cllendrzi az iranyitasa ald tartozo alkalmazottak munka idejének, munkajanak és
munkarendjének betartdsat;

e gondoskodik arr6l, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsol6do
ellendrzés biztositva legyen (folyamatba épitett ellendrzés);

o felujitas és beruhazas megtervezése.

Az igazgatdsdg rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
igazgatosag megbeszEléseit az igazgatd vezeti.

Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a gazdasigi vezetd kapcsolattartdsa folyamatos: a
sziikségleteknek és a konkrét feladatokhoz igazodva.

2.4. A vezetok kapcsolattartasa és helyettesitési rendje

Az igazgatd helyettesitése: Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - teljes
feleldsséggel az 1. sz. igazgatohelyettes helyettesiti. Mindkettd tavolléte esetén a 2. sz. igazgato
helyettes a helyettesito.

Gazdalkodasi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb egy honapos folyamatos
tavollét.

Az igazgatohelyettes helyettesitése: Az igazgatOhelyettest tavolléte esetén az igazgatd
helyettesiti.

A gazdasagi vezetd helyettesitése: A gazdasagi vezetdt tavolléte esetén az igazgatd helyettesiti.
Mind a négy vezetd helyettesitése: Mind a négy vezetd tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas
nem kapott megbizast szoban vagy irasban - az igazgatdt a fels6s munkakozosség-vezetd
helyettesiti.

2.5. Az iskola kibovitett vezetosége

Az iskola kibdvitett vezetdségének a tagjai:
e azigazgato,
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e azigazgatdhelyettesek,

e a gazdasagi vezeto,

e a munkakozosség-vezetok,

e adidkonkorményzatot segit pedagogus,
e aintézményi tanacs vezetoje.

Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta egyszer tart
megbesz¢lést az aktudlis feladatokrol. A megbeszEélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az
iskolavezetoség megbeszEléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak. Meghivottként az illetékes plébanos is részt vehet a vezetdség
megbeszélésein.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

A nevel6testiilet — Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.
A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
munkavallal6éja, valamint a nevel6 ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfokt
végzettségli dolgozoja.

3.1. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelOtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program Iétrehozasa és egységes
megvaldsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalii nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:
¢ a tantargyfelosztas elfogadasakor,
e az igazgatOhelyettes megbizdsanak ¢s visszahivasanak esetén,
e akiilonbozé megbizatasok alkalmaval,
e akoltségvetés szakmai eldirdnyzatanak felhasznalasakor,
e az esetleges beruhazasok és fejlesztések alkalmaval.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
tanév munkatervének jovahagyasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,
az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
intézményi tanacs megvalasztsa,
sajat feladatainak ¢és jogainak részleges atruhazasa.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A nevelOtestiileti értekezlet
vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok (pl. sziiléi szervezet,
diakonkormanyzat) képviseldjét meg kell hivni.
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A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi tligyeit) az éraado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

- tanévnyitd, tanévzaro értekezletek,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- nevelési értekezletek.

Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az tizemi
megbizott és az intézmény igazgatodja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A DOK vagy a sziilok kezdeményezésére az értekezlet 5sszehivasarol a nevelétestiilet dont.
A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelOtestiileti tagok kétharmadéanak
jelenléte sziikséges.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A neveldtestiilet feladatanak atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkako6zdsségre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi a bizottsdgok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszadmolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezlet iddpontjaban.

A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok
A neveldtestiilet tagjaibol Fegyelmi Bizottsdgot €s Szocialis Bizottsagot hozhat 1étre.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
- a hazirendet sulyosan megszego tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
- az intézmény vezetdje vagy helyettese,
- az érintett tanulo osztalyfonoke,
- egy, a fegyelmi tigyben fliggetlen pedagogus (gyermek- és ifjusagvédelmi felelds),
- egy, a tanul¢ altal felkért pedagogus,
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- a didkdnkormanyzat képviseldje.

Szocialis Bizottsag feladata:
- szocialis ellatasok, kedvezmények elbiralasa a neveldtestiilet, a Sziil6i Szervezet és a
DOK altal kialakitott elvek alapjan.

Tagjai:
- igazgato, vagy helyettese,
- gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsok,
- osztalyfonokok,
- DOK munkat segité neveld.

Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartdsi ¢és szorgalmi problémdinak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozd pedagdégusokra ruhdzza at. A beszamolasi kotelezettség az
osztalyfondkre harul. Kéthavonta az igazgatd helyettesek vezetésével értékeljiik az osztalyok
tanuldinak magatartast és szorgalmat. A felmeriild problémakra megoldasokat keresiink. Az
adott tanuloi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a felelds vezetd-helyettes tudtaval
- ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen
kell lennitik.

3.2. A nevelétestiilet szakmai munkakoézosségei

Iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:
e als6s munkakozdsség, (napkozi)
o felsds munkakozosség, (tanuld szoba)
e csaladi ¢életre nevelés munkakozosség
e hittan munkak6zdsség.

A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a mindségi €s szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére, ellendrzésére szakmai munkak6zosségeket hoznak 1étre.

A Knt. 71. §-a szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakodzosségek segitséget adnak az iskola
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A szakmai munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség véleményének meghallgatdsa utan az
igazgatd bizza meg a feladatok ellatasaval, legfeljebb 3 éves, hatarozott idétartamra. A
munkakdzosségek sziikség €s igény szerint atszervezhetok, vagy megsziintethetok.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A munkakozosségek éves munkaterv szerint végzik munkajukat.

A munkatervben rogzitett i1dOpontokban, esetleg sziikség szerint munkakdzdsségi
megbeszéléseket tartanak, de legalabb negyedévi rendszerességgel végzik munkajukat.
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A munkak6zosségek tagjai az iskolaban dolgoz6 pedagogusok.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdégiai teriileten beliil:
e apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertsitése,
o cgységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
e apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,
e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,
segitségnytjtas a munkako6zosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott és az igazgatd altal jovahagyott, az
aktualis tanévre szo6ld6 munkaterv szerint tevékenykednek. Tevékenységiiket Osszehangoljik,
egymassal rendszeresen konzultalnak.

3.3. A munkakozosség-vezeték

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében.

Az igazgatoOhelyettesek kozvetlen munkatarsai az iskolai rendezvények, tanulméanyi és sport
versenyek megrendezésében, az oktato-neveld munka megtervezésében és ellendrzésében.
Megbizasukat az igazgatotdl kapjak 3 évre a munkakozosség jelenlévd tagjainak egyszerii
sz6tobbséggel hozott dontése alapjan.

A munkakozdsség-vezetdk, mint az intézmény kozépvezetdi, tamogatjak az iskola igazgatojat és
az iskolavezetés munkajat. Munkakdzosségek: alsos, felsds, napkdzis, hittanari.

A munkakozosség-vezeto feladatai:
e iranyitja és felelds a munkakozdsség tevékenyseégéért;
értekezletet hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez;
Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a munkako6zosség éves munkaprogramjat;
ellenérzi a munkakozosség tagjainak munkajat, hospitalas, oralatogatas;
beszamol a tantestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,
Osszefoglaldo  elemzést, értékelést, beszamoldt készit a  munkakozosség
tevékenységérol a neveldtestiilet, az intézményvezetd részére;
segiti a palyakezd6 pedagodgusok munkajat;
e képviseli a szakmai munkakozosséget az iskolan kiviil.
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A hittan munkakozosség vezetéje

Felelés az igazgatdval egyiitt az iskola katolikus szellemiségének kialakitasaért ¢és a
vallasgyakorlas mindennapi megvalositdsdnak irdnyitasaért, tovabba a hittan tantarggyal
kapcsolatos oktatasi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért.
Jogkore: Teljes jogkorrel rendelkezik az iskola vallasi €letével kapcsolatos dontésekben.
Feladatai:
¢ a hitoktatok munkdajanak 6sszehangolasa, ellenérzése;
a hittan 6rak latogatésa, a tanmenetek, dolgozatok ellendrzése;
kapcsolattartas az iskoldban hittan 6rdkat ellaté mas felekezetek vezetdivel,
az iskola tanarainak és tanuloinak rendszeres vallasi tovabbképzésének szervezése;
az osztaly- (évfolyam-) misék iitemezése;
a lelkigyakorlatok szervezése;
a tanulok bekapcsolodasanak elOsegitése a plébanidk, illetve a regionalis, orszagos
katolikus ifjusdgi mozgalmak életébe;
egyhazi tinnepek és szentmisék elokészitése;
e gcondoskodas arr6l, hogy az intézmény szervesen bekapcsolédjék a Romai Katolikus
Egyhaz életébe

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevelGtestiilet Knt. 71. §- dban meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkak6zdsségre ruhazza
at alabbi jogkoreit:

a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

jutalmazésra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,

a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

a szakmai munkak6zosség-vezetd munkéjanak véleményezése,

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megold4dsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kkiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd elismerést az iskola igazgatdja, az iskolavezetéssel tortént
egyeztetést kdvetden.

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintéen folytatja,
e orai munk4jat magas szinvonalon végzi,
e eredményesen késziti fol diakjait versenyekre, rendezvényekre,
e részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
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e aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkéjéban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,
e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetoségeket,

e szakkoroket, elokészitOket szervez és vezet,

e credményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e r1észt vesz a helyi tantervek elOkészitésében €s bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkakozosség innovacids céla
munkajaban.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg, ¢és
konzekvensen megkdoveteli,
eredményes konfliktus-kezel stratégiat alakit ki,
jo szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,
kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenység megitélésénél az 1. és 8. évfolyamon
végzett munka értékelése.

Széles kort tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢rdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, szinhazlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi.

3.4. A nevel6-oktato tevékenységet segitok

Rendszergazda

A rendszergazda feladata az iskolai szamitastechnikai eszkozpark mikodoképességének
biztositdsa. Figyelemmel kiséri a hardver és szoftverpiac fejlddését, az emelt és kozépszintii
érettségi vizsgadkhoz kapcsolodo szoftverek listajat, ennek alapjan végzi az intézményi halozat €s
géppark folyamatos fejlesztését. Iskolai szadmitdgépre szoftvert csak a rendszergazda telepithet.

Munkajat az iskola oktatdsi-nevelési feladataihoz igazitva, a sziikséges igényeket figyelembe
véve az igazgato kozvetlen alarendeltségében végzi, tevékenységérdl neki koteles beszdmolni.

Anyagi kérdésekben javaslatot nydjt be az igazgatonak, aki a gazdasagi vezetOvel egyeztetve
dontést hoz.

Szakmai tajékoztatokon és tovabbképzéseken valo részvételét és annak koltségeit az intézmény
biztositja.
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Elektronikus naplo lizemeltetése, karbantartasa.

Konyvtaros

A konyvtaros feladata az iskola konyvtaranak mukodtetése. A szakmai munkakozosségekkel
egyeztetve végzi a konyvtari eszkozok folyamatos fejlesztését. Munkdjat az iskola oktatasi-
nevelési feladataihoz igazitva, a sziikséges igényeket figyelembe véve az igazgatd kozvetlen
alarendeltségében végzi, tevékenységérdl neki kotelesek beszamolni. Kozvetleniil segiti a
szaktanarok munkdjat konyvtari orak, szakkonyvek, tankonyvek és multimédids szemléltetd
eszk0zok biztositasaval. Az osztalyfonokok kozremiikodésével felszolitja tanulokat konyvtari
tartozasainak rendezésére az utolso tanitasi napot megel6zo két héttel.

Egyiittmikddik az igazgatohelyettesekkel a statisztikai jelentések elkészitésében, valamint a
gazdasagi vezetével az ingyenes tankonyvellatas biztositasaban.

Anyagi kérdésekben javaslatot nyujt be az igazgatonak, aki dontést hoz a beszerzésekrol.

Szakmai tajékoztatokon és tovabbképzéseken valo részvételét és annak koltségeit az intézmény
biztositja.

Részletes munkakori feladatait a Konyvtar Miikodés Szabalyzata tartalmazza.

Iskolatitkar

Az iskolavezetés operativ ligyintézdje, az iskolatitkar.

Munkajat az igazgatosag (az igazgatd és az igazgatdhelyettesek) iranyitja.
Feladata:

e tanulodi nyilvantartas, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracio,

e tanuldi azonositd nyilvantartds iskoldra vonatkozd adatainak kezelése, frissitése,
jelentések elkészitése,

» didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézeés,

o didkok, sziilok kéréseivel kapcsolatos tligyintézés, igazolasok kiadasa,

o iratkezelés, levelezés, postazas, irattar kezelése,

o jegyzOkonyvek elkészitése, nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa €s kiadasa,

o beiratkozas elokészitése, adminisztracidja,

e aszaktanarok, osztalyfonokok irasos munkainak elkészitésében valo segitségnyujtas.

A vezetdk feliigyeletével gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl. Kapcsolatot
tart a vezetokkel, a munkakozosségekkel, az osztalyfonokokkel.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
Tevékenységét igazgatdi megbizas alapjan, végzi.

Tanév elején elkésziti a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi programot, mely az intézmény éves
munkatervének része.

Rendszeres és folyamatos feladatai:
e a szocidlisan hatranyos helyzetli, illetve veszélyeztetett tanuldk felkutatasa és
nyilvantartdsa, az érintett csalddok latogatasa az osztalyfonokok segitségével,
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e kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal és a Nevelési Tanacsadoval, az
iskolaorvossal és a védonokkel,

o fogaddorak tartasa igény szerint,

o amentalis problémak feltarasa,

e nagycsaladosok tamogatasanak megszervezése,

o szabadidds programok szervezésének eldsegitése,

e aszocidlisan hatranyos helyzeti tanulok tdmogatasdhoz szponzorok felkutatasa,

o az iskola egészségnevelési programjanak megvaldsitasat segiti, az osztalyfonokokkel
egyiittmiikddve prevencios tevékenységet folytat,

o fegyelmi ligyekben a vizsgalatot megel6z0 egyezteto eljaras segitése, koordinalasa,

3.5. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

Az iskola munkavallaléi kozossége

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

Az igazgaté — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil61 munkakozosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

A sziil6i szervezetek

A Knt. alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és milkddési rendjérdl,
munkatervének elfogadédsardl, tisztségviseldinek megvalasztdsarol, sajat pénzeszkozeikbol
segélyek, anyagi tamogatisok felhasznalasanak maodjarol. Megvalasztja a sziilok képviseldit, és
az 5 f6bol allo vezetdségét.

Ez a sziil6i szervezet, illetve képviseldi jogosultak eljarni valamennyi sziilé képviseletében,
illetve az intézmény egészét érintd ligyekben, élhetnek véleménynyilvanitasi jogukkal a
sziilokkel €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai sziil6i szervezet tagjai az osztalyok sziiléi szervezetének két valasztott képviseldje.

A sziildi kozosséggel valo kapcesolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kézvetlen
kapcsolatot tart.
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A szil6i szervezet véleményét, allasfoglalasat, javaslatait a valasztott elndk vagy az
osztalyfonokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézményi sziloi szervezetet az igazgatod tanévenként legalabb két alkalommal hivja Gssze,
ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az igazgatdval tartja a kapcsolatot.

Az iskola gondoskodik a sziil6i szervezet miikddésének feltételeirdl.

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-adnak (3) bekezdése biztosit a lehetOséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Megitélésiink szerint
iskolankban jol miikddik a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk
a fenntart6 és a partnerszervezetek kozotti informdcidaramlast, az intézmény tantestiilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat (Nkt. 48.§) az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara (Nkt.
69.§ (2) bek. h) pont)

A didkonkormanyzat szervezeti €s mikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-onkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkdnkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. Az iskolagylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, az igazgatonak 30
napon beliil valaszt kell adnia.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,
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e ahazirend elfogadasa el6tt
e Az intézmény Pedagogiai Programjanak elfogadasa eldtt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A DOK munkijat segitd nevelét a DOK vezetdségének javaslata alapjan a nevel&testiilet
egyetértésével az igazgatd bizza meg. Az iskolai diakonkormanyzat megbizottja képviseli a
tanulok kozosségét az iskolavezetdségi, a nevelGtestiileti, valamint a sziiléi szervezeti
értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjainal.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az intézményvezetd fogadodrajanak idOpontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
intézményvezetdi fogadodrajat az intézmény munkaterve tartalmazza.

Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatérozott.
Az osztalyk6zosség €lén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all, akit az igazgatd biz meg.
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly képviseldjének megvalasztasa,

o kildottek delegéldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Nevelok és sziillok

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgatoé:
- a sziiloi értekezleten,
- az eldtérben elhelyezett hirdetdtablan folyamatosan;

az osztalyfonok:
- az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

A nevel6testiileti értekezletek azon napirendi pontjaira, amelyben a sziiloket is érint6 kérdésekrol
van sz0, meghivast kaphat a Sziil6i Szervezet elndke.

A tanul6 egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi forumok szolgéalnak:
- csaladlatogatasok,
- sziiloi értekezletek,
- fogadoorik,
- irasbeli tajékoztatd az ellendrzdbe és a tajékoztato flizetbe.

A sziiloi értekezletek, és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. A sziil6k
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
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képviseloik, tisztségviselok Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagdval, neveldtestiiletével, a
szll6i szervezettel.

A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje (sziiloi értekezletek, fogadoorak)

Az intézmény a tanuldknak és sziileiknek a tanév sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsanak modja a
szlloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Az osztdly sziil6i kozOssége szamdra az intézmény tanévenként harom alkalommal a
munkatervben rogzitett idépontban rendszeres sziiloi értekezletet tart az osztalyfonokok és a
napkozis neveldk vezetésével.

A szeptemberi sziiléi értekezleten a sziil6k értesililnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor
bemutatjdk az osztalyban (csoportban) neveld-oktato uj pedagogusokat.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd az osztalyfonok és a sziil6i
szervezet képviseldje a gyermekkozosségekben felmeriild problémak megoldésara.

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadoordakon tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara.

Az intézmény tanévenként a munkatervben régzitett idépontokban, rendes sziil6i fogadoorat tart.

A tanulmanyaiban jelent0sen visszaesO tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja az
intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadédrakon kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idOpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik Utjan kozolhetik az intézmény igazgatosagaval, nevelOtestiiletével vagy a sziiloi
szervezettel.

A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Kozoktatasi intézménylink a tanulokrdl rendszeres irdsos tajékoztatdst ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellendrzé) fiizetekben. Irasban értesitjik a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl.
frasban tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirél és a sziikséges
aktualis informaciokrol is:

- tankonyvrendelés,

- napkozibe valo felvétel,

- valaszthat6 tantargyak,

- szocialis juttatasok, tamogatasok igénylése, stb.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo altal atnyajtott tajékoztatd fiizetben is feltiintetni, azt
datummal ¢és kézjeggyel ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irdsbeli szdmonkérés eredményét a
feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyfonokok havonta ellendrzik az osztalynapld és a tajékoztatd fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potoljak a tdjékoztatd fiizetben hianyzo érdemjegyeket. Ha a tanuld tdjékoztatd

25



fiizete, ellendrzéje hidnyzik, ezt az ,,osztalytiikorbe” datummal és kézjeggyel ellatva kell
bejegyezni.

Az osztalyfonokok indokolt esetben irasban értesitik a sziiloket a tanuldk eldmenetelérol,
magatartdsarol és szorgalmarol.

A tanuldk sziileitdl irasbeli nyilatkozatot kell beszerezni minden olyan intézményi dontésben,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

A dontés meghozatalahoz a sziildk 50%+1 6 egyetértd nyilatkozata sziikséges.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat szdbeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuloval. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el
kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb havi egy jegy
sziiksége. A heti egy oras targyak kivételt képeznek, de itt is sziikséges a félévenkénti harom
osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz.

Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsdnak iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel vagy néhany tanitasi oraval
(az adott targybol) a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd és jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az iskola tanulokozosségének az iskolagytilés a legmagasabb tajékoztaté foruma. Az igazgatd és
a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagylilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az
iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolagyiilés nyilvanos, azon barmely tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.
Az iskolagylilés az igazgatd 4ltal, illetve a didkonkorméanyzat milkddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolagytilést
tartani.

Az iskolagylilésen az iskola igazgatdja és a diakonkormanyzat vezetok beszdmolnak az el6zd
iskolagytilés ota eltelt id6szak munk4jarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl.
Rendkiviili iskolagytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormdnyzat vezetdi vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezi.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
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e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitdé okirat a
www.Kir.hu honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentumok tartalmar6él — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgatOhelyettes adnak tajékoztatast.

A hazirendet minden tanitvanyunk ¢€s sziilei szamdra a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

A kiilonos kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsolodéan — a 11/1994. (VI1.8. MKM
rendelet 10. szamu mellékletében meghatidrozott adatokat kotelesek kozzétenni (kiilonds
kozzétételi lista). A hatalyba 1épett eldirasoknak megfeleléen honlapunkon — letdltheté formaban
— jelentetjiik meg az alabbi adatokat.
— a pedagogusok iskolai  végzettsége ¢és  szakképzettsége a  helyi
tantargyfelosztashoz rendelve
— a neveld és oktato munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége
— az orszagos mérés-értékelés eredményei évenként feltiintetve
— az intézmény lemorzsolodaési, évismétlési mutatoi
— szakkorok igénybevételének lehetdsége, a mindennapos testedzés lehetdsége
— ahétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai
— atanév helyi rendje
— az osztalyok szam, az egyes osztalyokban tanuldk 1étszama

Média
Az iskolaval kapcsolatos barmilyen sajtonyilatkozat, vagy az iskolarol szold sajtdanyag

megjelentetése, az iskolaba barmilyen médium (tévé, radid...) meghivasa kizarolag az igazgatd
tudtaval és eldzetes beleegyezésével lehetséges.
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4. AMUKODES RENDJE

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az Alapito Okirat
A Pedagogiai Program
A Tanév Munkaterve

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
A Hazirend

Az alapito okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasihoz az intézmény
szamara a Koéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét! ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot €s kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagdogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuloknak az intézmeényi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

Egészségnevelés feladatait, fobb teriileteit.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

12013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetoi munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgadlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziil6i szervezet és a didkonkorméanyzat véleményét.?’A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

Hazirend

Az iskola hazirendje allapitja meg a tanuldi jogok gyakorlasdnak, és a kotelezettségek
végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait. A hdzirend el6irhatja
a tanulok altal bevitt dolgok megdrzésének madjat, elhelyezését. Megtilthatja, korlatozhatja vagy
feltételhez kdtheti a tanuldi jogviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitéséhez nem sziikséges
dolgok bevitelét. Ha az el6irt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért az intézmény
felelosség nem terheli. (Knt. 25.§ (2) és (3) bekezdés)A dokumentum megtekinthetd az
intézmény honlapjan.

A mindenkor érvényes egyoldalu jogi nyilatkozat

Az intézmény a kozoktatdsi alapfeladatot hatdrozatlan idére egyoldalu jogi nyilatkozat alapjan
latja el. Szerepel a megyei fejlesztési tervben.

4.1. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A 4/2017.(1V.10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111, 12.)
EMMI rendelet moédositasi eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg minden
év junius 17-ig. A tankOnyvpiac rendjér6l szolo torvény alapjan a tankOnyvellatas
téritésmentesen jar az altalanos iskola 1-8. osztalyosai szdmdra. Erre a fenntartd6 normativ
tamogatast nydjt, melyet a tantestiilet dontése alapjan hasznal fel az iskola.

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezet (kozosség) ¢és az iskolai
diakonkormanyzat.3A tankdnyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tdmogatdsaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozz¢.

Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
(4) Az iskola igazgatdja a tervezett tanuldi 1étszam alapjan megallapitja, hany tanul6 szamara
kell a téritésmentes tankonyvellatast biztositani.
a) a tankonyvrendelést a munkakozosségek véleményének kikérésével, az igazgatd altal
megbizott tankonyvfelelés késziti el. Az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatdé altal mikodtetett elektronikus informacios rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak hatarideje janius 30.,

C) potrendelés hatarideje szeptember 5. [az a)-C) pontban foglaltak egyiitt

a tovabbiakban: tankonyvrendelés].
A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre alld informéciok alapjan kell
megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, a kisérleti tankonyv
megnevezésének, az érintett tanuloknak — ha ismertek — a feltlintetésével. Az iskolanak
a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik szdmara nem rendel tankdnyvet,
az okok megjelolésével.
(A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépo 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.
A tankOnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatis, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.
A tartos illetve konyvtari tankdnyvek igénybevételének modjat és szabalyait kiilon rogzitjiik (12.7
A tartos tankonyvek kezelésének szabalyzata.).
(5) Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek €és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével -, tovabbad a pedagdégus-kézikdnyveket az iskola konyvtari
allomanynyilvantartdsaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanuld, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz az
iskola hézirendjében ¢€s az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsassak
rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatds rendje altal megallapitott
tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveire. Az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanuld
koteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.”

4.2. Munkarend, a nyitva tartas rendje

A tanév rendje

Az iskolaban a szorgalmi 1d6, tanitasi év minden év szeptemberének elsé munkanapjan kezdddik
¢s minden év junius 15-én, illetve, ha ez a nap nem munkanap, akkor a junius 15-ét megel6z6
munkanapon fejezddik be.

SFigyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel a
didkdnkormanyzat az SzZMSz készitésekor rendelkezik.
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A tanév, ezen belill a tanitasi év rendjét az oktatasi allamtitkar allapitja meg (tanév rendje).
Az iskola - a tanév rendjében meghatarozottak figyelembevételével - éves munkatervet készit,
amely tartalmazza az intézmény milkddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
id6épontokat:

e atanév kezdo €s befejezd napjat,

e aneveldtestiileti értekezletek iddpontjait,

e az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
a vizsgak (osztalyozo, javitd) rendjét,
a tanitasi szlinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat a miniszteri rendelet keretein beliil,
a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
Orszéagos kompetenciamérés idopontjat (a mérések eredményei nem szamitanak be
a tanulok tantargyi értékeléseibe)
e Idegen nyelvi mérés idépontjat (a mérések eredményei nem szémitanak be a

tanulok tantargyi értékeléseibe)

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel, alairdsukkal elfogadjdk. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartds
¢s a felligyelet idopontjait, valamint az igazgatd, az ifjusdgvédelmi felelds fogaddoordjanak
idépontjat az intézmény bejaratanal kell elhelyezni.

A heti tanitas rendje

Tanitasi nap (Knt. 4.§ (30) bekezdés)

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban 1évd heti orarend alapjan torténik. Az
intézmény hétf6tol péntekig tart nyitva.

A tanitasi ordk iddtartama 45 perc. Az 1. tanitasi Ora reggel 8 orakor kezdddik. A kotelezd
tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb 14.30 oraig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt
esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. (A csengetési rendet a Hazirend
tartalmazza.)

Az orakozi sziinetek iddtartama: 5, 10, 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az els6 és a harmadik o6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idOn kiviil a tanulok lehetdség szerint
az udvaron toltik. Az orakdzi sziinet rendjét pedagdgusok ¢€s didkok feliigyelik. Az o6rakozi
szlinet csak indokolt esetben rdvidithetd. Dupla 6rdk sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok,
indokolt esetben az igazgatd engedélyével.

A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelessége. A tanitdsi orat zavarni nem lehet, kivételt
indokolt esetben az igazgatd tehet. Tanart vagy tanuldt a tanitdsi orarol csak az igazgatd
engedélyével lehet kihivni. Ora elhagyasara, vagy cseréjére csak indokolt esetben, az igazgato és
egyik helyettese tudtaval keriilhet sor

A tanitasi orak latogatasara az orat tartd neveldvel valo elézetes egyeztetés utdn a tantestiilet

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A kotelezd
orvosi vizsgalatok az igazgatd altal eldre engedélyezett idOpontban és moddon torténhetnek,
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lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjdk. A vizsgélatokat az igazgatOhelyettes
koordinalja a védondvel.

Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6.30 oratol 17.0006raig tart nyitva.
Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idOpontban,
illetve szombaton is nyitva tarthato.

8 oratol 17 oraig az altalanos iskola portatigyeletet tart. Ez az id6pont rendezvény
esetén modosul.

17 éra utan az iskolaba a fobejaraton csengetés utan lehet bejutni 18%°-ig.

Az ¢épiiletben a nyitvatartdsi idén kiviil csak eldzetes bejelentés utan lehet
tartozkodni, amennyiben az épiilet drizete biztositott.

A tanitasi orak ideje alatt a fObejarat kivételével az ajtokat zarva tartjuk. Veszély
esetén az ajtok kinyitasarol a portas €s a karbantarté gondoskodik.

Tanévkozi tanitasi sziinetekben az iskolaban iigyeletet tartunk. A technikai
dolgozok ezeken a napokon, kiilon beosztas szerint tartdézkodnak az iskolaban.

A tanév befejezése utan elére meghatarozott tigyeleti napokon 9-13 6ra kozott az
irodaban iigyeletet tart az iskola vezetdségének egyik tagja.

Az intézmény riasztoberendezéssel van ellatva, melynek hasznalatara jogosultak:
az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese, a tantestiilet és a technikai személyzet
megbizott tagjai.

A pedagogusok munkarendje

A torvény 16. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus
heti teljes munkaideje a kotelezd oraszamokbol, a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagégusok napi munkarendjét az iskola igazgatdja, a feliigyeleti és
helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg az iskola tanorarendjének
fiiggvényében.

A pedagogus koteles a tanitasi 1d6 eldtt 15 perccel, ha ligyeletes legalabb 30
perccel korabban megjelenni a munkahelyén. A pedagoégus a munkabol vald
rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7 o6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésrdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles hianyzdsanak kezdetekor tanmeneteit, tankonyveit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, aki a helyettesitésrdl intézkedik, és az igazgatot
tajékoztatja.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt a tandra cseréjére
legalabb 2 nappal elébb. A tanérak elcserélését az igazgatohelyettes szervezi €s
errdl az igazgatot tdjékoztatja.

Hidnyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesité pedagdgust legalabb 1 nappal a tandra megtartasa elétt biztdk meg,
ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagbdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
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intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetdk
javaslatainak meghallgatdsa utan.
A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, keresztény értékrend aranyos terhelés.

A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito - és mas alkalmazottak munkarendje

— Az intézményben nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

— A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

— iskolatitkar, gazdasagi iigyintézo: 730 - 1600 — ig, pénteken 730 . 1330 _ ig

— szakmunkasok: 7 - 1590 -jg

— portas: 9 - 17 -ig dolgozik

— atakaritok osztott munkaidében:

— délelétt: 5 -8-ig,

— délutan: 132 - 1820 - 6raig.

— akonyhai dolgozok munkaideje: 7-15%°

Eseti megbizasokat az élelmezésvezetd egyezteti az iskola igazgatojaval.

Feliigyelet

Az iskolaban tartozkod6 gyermekek feliigyeletét az iskola — altalanosan — reggel 7.15 oratol a
tanitas végéig, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani.

Az iskolaban reggel 7 ora 30 perctdl a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari tigyelet
mitkddik. Az tlgyelet vallalasa és ellatdsa minden pedagdégus kotelessége. Az tigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds.

Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épliletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. A
feliigyelet nélkiil hagyott tantermeket zarva kell tartani.

Az iskolan kiviil szervezett tanorak (foglalkozéasok) esetén a pedagogiai felligyelet a tanitasi orat
(foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles biztositani szervezett kisérettel.

A napkozis ellatast igényld tanuldk pedagdgiai felligyeletét a napkdzis neveld koteles ellatni a
csoportjaba tartozé tanulok orarend szerinti utolsd 6rdjanak befejezésétol kezdddden a napkozis
foglalkozas végéig, illetve igény szerint az azt kovetd feliigyeleti id6 végéig. A napkdzis ellatast
1génylo tanulok étkeztetését a napkozis neveld, illetve a beosztott neveld feliigyeli.
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4.3. Az intézményben tartézkodas rendje

A vezetok benntartézkodasi rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ezért a vezetonek, helyettesének - vagy a vezetdségi
tagoknak, akik probléma esetén értesitik az igazgatdt, vagy helyetteseit - a nyitvatartasi id6 alatt
az intézményben kell tartozkodnia, hogy feleldsségi €s intézkedési jogkore:

- a mikddéssel kapesolatos;

- a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval osszefliggo;

- azonnali dontést igényld tigyekre terjedjen ki.
Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét a
mindenkor érvényes éves munkaterv rogziti.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatél engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellatdé személy koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés
céljat, a belépés és a tdvozas idejét.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit - els@sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben -
kiils6 1gényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevdk, az iskola
¢épiiletén beliill csak a megallapodés szerinti idOben és helyiségekben, a megallapodas szerinti
céllal tartézkodhatnak.

Ugyintézés

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7.30 és 16.00 ora
kozott az igazgatd altal meghatarozott rend szerint.Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos
igyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatdja
hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara
hozza.

A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt— a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohinyzok védelmérdl sz6lo* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelose.

A konyvtar miikodésének feltételei
Jogszabalyi rendelkezések

Az iskola konyvtara figyelembe veszi a kdzoktatasra vonatkozd szabalyokat és a konyvtarakra
vonatkoz6 eldirdsokat.

3/ 1975. (VII. 17. ) KM — PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
rendezésérol és az dllomanybol vald torlésrol

— 2001. évi térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

— 11/1994. (VL. 8. ) MKM rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol
— 20/2012. (VIIL 31. ) EMMI rendelet 167. §

— az egyhazi iskolék konyvtari gyakorlata

A konyvtar adatai

Azonositasi adatok (név, cim):
Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola kényvtara
3950 Sarospatak Bartok Béla u. 2.
Tel.:47/ 511-032

A létesités idépontja: 1981
A bélyegz6 szovege:

Fenntarté: az Egri Féegyhazmegye Ordinariusa
Kozvetlen feliigyelet: az iskola igazgatohelyettese
Jellege: zart konyvtar, azaz az intézmény dolgozdi és tanuldi hasznalhatjak
Nyitvatartasi ido: Hétf6 — szerda - péntek: 8.00 -12.00
Kedd — csiitortok: 11.00-15.00

Igény esetén — a kozvetlen felligyeletet gyakorld igazgatd-helyettessel egyeztetve — esetileg
modosithato.

A konyvtar miikodése

A gylijteményt az iskola tanuloi, neveldtestiilete, hitoktatoi, €és az intézmény technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. A konyvtarbol konyvet csak a konyvtaros tudtival, a kdlesonzési nyilvantartasba
valo feljegyzés utan szabad kivinni. A kdlcsonzés téritésmentes. A nyitva tartds idejét, valamint a
kiemelt feladatokat minden tanitasi évben az év aktualis munkatervben meghatarozott
tevékenységek befolyasoljak.

4 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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4.4. A konyvtar feladatai, munkarendje

A konyvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar az oktato-neveld intézmény oktatasi helyszine, centruma. A keresztény
nevelés szerves része. Sajatos eszkozeivel segiti az intézmény pedagodgiai programjanak
megvaldsitasdt. A tanitdshoz, tanuldshoz  nélkiilozhetetlen ismerethordozok — tara,
szolgaltatasaival, tevékenységével a teljes iskolai egész részeként valositia meg a
konyvtarhasznalati, informacioszerzési szokasok kialakitdsat, széleskorti lehetdség az
onmiuvelésre, olvasasra, egyéni ¢és csoportos tanulasi technikdk elsajatitdsara, a személyiség
komplex fejlesztésére.

A konyvtar feladatait szem el6tt tartva az alabbi tevékenységeket vallalja fel:
e Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozdsa, a tanuldk é&s
neveldk szdmara rendelkezésre bocsatasa
o T3jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol, szolgaltatasokrol
Tanorai foglalkozdsok tartdsa osztdlykeretben, csoportbontdsban, egyedi foglalkozéassal
informacioszerzési szokasok kialakitasat.
Széleskor lehetdség az onmiivelésre
Tankonyvtar kialakitasa a tartos tankonyvekbdl, segédkonyvekbdl
Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa
Kiilon gytijtemények (CD — k, videdk, lemezek, ingyen tankonyvek) kezelése
A gylijtemény feldolgozasa tervben, a katalogus atalakitasaval
Egyhazi miivek letétbe helyezése
Lehetdség a masolasra a tehetséggondozas, egyéni fejlesztés érdekében
Téjékoztatas a pedagogiai- szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények programjaibol
A konyvtarak kozti informacidcsere, konyvtarkozi kolesonzés
Részt vallal a konyvtarismereti és —hasznaloi készségek €s képességek kialakitasaban
Lehetdséget ad a konyvtarhoz kapcsolddd programok helyszineként a baratsagos, oldott
pihenésre
e A tanarok kutaté tevékenységének teret adod csendes hely

A konyvtar munkarendje

A konyvtari teendoket egy konyvtaros tanito latja el. A konyvtar heti nyitva tartasa a torvényes
rend szerint, a tanulok igényeihez igazitva torténik, ezt a tanév elején az ajtora kifliggeszti.

A konyvtaros éves statisztikat, munkatervet, év végi beszamoldt készit, kezeli a konyvtari
iratokat, a dokumentumok allomanyba vételét, ellendrzését végzi. Tajékoztatd feladatokat lat el,
lebonyolitja a kolcsonzést, igény szerint konyvtari Orakat tart. Részt vesz az iskolai
munkatervben szerepld rendezvényeken, segiti munkatarsait az oktatd-neveld munkaban.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozéaskor az olvasd kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasdra, minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.
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A tanulo- €és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

A Kkonyvtar szolgaltatasai

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktatdo-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetoveé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikonyvtari allomanyrész;

- kiilon gytijtemények (pl. folyoiratok).

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitdsi Ordra, indokolt
esetben (pl. versenyre, felvételire valo késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore a
tanulok is kikdlesondzhetik.

Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval, a konyvtar nyitva tartasi
ideje alatt lehet kivinni. Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban valo
rogzitéssel szabad.
A tanulok a konyvtarbol egyszerre:

1. évfolyamon 1db

2-4. évfolyamon 2db

5-8. évfolyamon 3 db konyvet kdlesondzhetnek.

Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetik. A
korlatozasok (indokolt esetben) egyénenként modosithatok.

Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmdara a sziikséges idotartamra (legfeljebb egy
tanévre) kolesondzhetok.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagés, szakadas, hidny) dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott méas miivel potolni.

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartdsnak megfeleltetett litemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

o Tajékoztato szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai €s ténybeli adatszolgaltatast nyujt;

e Segiti az iskolai munkdhoz, a kiillonb6zd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést;

o Kozremiikodik a kdnyvtarhasznalatra épiild tanitdsi ordk, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasdban, elokészitésében, megtartasaban;

e Az iskola gylijteményében megtaldlhatd dokumentumokrdl - a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével - masolatot is készithet a konyvtaros tanar;
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o Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkdzis termekben,
stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott
neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak, és az atvett
alloméanyt nem kdlcsondzhetik;

o Konyvtarkozi kolcsonzés keretében beszerzi az iskolai gylijteményben nem taldlhato
(pedagogusi munkahoz fontos) kiadvanyokat;

o Kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Gyitijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és tanarok, hittanoktatok ellatdsat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld — oktatd és vilagnézeti
oktatasban. A forrésalapi ismeretszerzés, a szellemi munka technikdinak -elsajatitdsa, az
Oonképzés tudatos alakitasa a feladat.

A konyvtar a szabadidd eltoltésében, az aktiv pihenésben is fontos szerepet jatszik. Anyagi
lehetdségeinkhez mérten a fejlesztést az iskola biztositja. Az allomany gyarapodik ajandékok
utjan is.

Az értékek kozvetitését €s az €letkori sajatossagokat figyelembe véve és szem elott tartva:
Fo6 gylijtokor
Kézi- és segédkonyvek
Kotelezo- és ajanlott olvasmanyok
Tankonyvek
Valléasismereti alapkonyvek
e Tanulast, tanitast segitd, a korosztalynak valé nyomtatott ismerethordozok
Mellek gytijtokor
e Tananyagot kiegészitd ismeretkozld és szépirodalom
Ifjisagi szorakoztatd szép — és ismeretszerzé mitvek
Pedagogusok onképzését szolgald szakirodalom
Miveltségi teriiletek szakirodalma
Tanulést segitd nem nyomtatott dokumentumok (CD — k, videdk, szamitogépes
tananyagok)

A konyvtar gyiijtokorét meghatdarozo helyi tényezok

Az iskola a katolikus egyhdz fenntartasdban 1év0 intézmény. A vallastudoményi alapmiivek
beszerzése jovobeli feladata a konyvtarnak. A hitoktatas, a nyelvi képzés szinvonalanak emelése
érdekében az ezekhez kapcsolodo kiadvanyok beszerzése valt fontossa.

A tehetséggondozas és felzarkoztatds a pedagodgiai programban is kiemelt feladatként jelenik
meg.

A gyiijtés szintje és mértéke
Az iskolai konyvtar valogatva gytijt.
o [Kézikonyvtar (altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédidk, szotarak, fogalomtérak,
adattarak, osszefoglalok, az egyes tudoméanyagak alapmiivei)
e Ismeretk6zl6 irodalom (tarsadalom — és természettudomanyi miivek a korosztaly igényeit
figyelembe véve, miivészeti konyvek, az alkalmazott tudomany alapmiivei)
e Szépirodalom (mesék, ajanlott és kotelezd olvasmanyok, verses kotetek, népkdltészeti
antologidk, szorakoztatd szépirodalom)
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e Pedagdgiai szakirodalom (néhdny szakkdnyv, pszichologiai mi, iskolatorténeti
kiadvanyok)

o Konyvtari szakirodalom (8sszefoglalok, kdnyvtarvezetési, modszertani kiadvanyok)

e Audiovizualis gylijtemény (nem nyomtatott, a tantargyakhoz kapcsolédod tananyagok,
ismerethordozok)

A konyvtari allomany egységei

o Kézikonyvtar

e [smeretk6zld irodalom

e Szépirodalom (ifjusagi mivek)
Szépirodalom (gyermekirodalom)
Idészaki kiadvanyok
Tankonyvek
Audiovizualis gylijtemény

Gylijteményszervezés

A konyvtar allomdnya vétel és ajandékozads Utjan gyarapodik. Az iskola oktatdsi-nevelési
programja €s vildgnézeti nevelése alapelv a beszerzésre keriilé6 dokumentumok kivélasztasanal. A
beszerzés mindig igazgatoi jovahagyassal torténik.

Vasarlasnal a kapott szamlakat a gazdasagi iroda kezeli.

Allomanyba vétel

Az iskola bélyegzdje keriil a cimlap verzidjara, valamint az utolsé szdmozott lapra ¢és a
mellékletekre. Az allomanyrol egyedi leltart vezetiink. A konyvek cimleltarkonyvbe és a
szamitogépes adatbazisban vannak rogzitve, a tankonyvek ¢€s brosurdk a flizetes brosuraleltarba
keriilnek. Az audiovizualis adathordozok kiilon fiizetes leltarban keriilnek bejegyzésre. Az
ingyenes tanuldi tankonyvek az ’”’ldéleges megdrzésii dokumentumok” cimmel kiilon
nyilvantartasban szerepelnek.

A konyvek selejtezése leltarozaskor torténik. Az elhasznalodott, tartalmilag korszertitlen, elavult
konyvek, az elveszett kiadvanyok torlése az eldirasoknak megfelelden valosul meg.

A tankonyvek és brosurdk selejtezése évenként, az el6z0 elvek alapjan torténik. A 6 évnél
régebbi tankonyvekbdl csak a még felhasznalhatdo példanyokat Orizziik. A selejtezett
kiadvanyokat az allomanybdl valo torlés utan a hulladékgylijtés szamara atadjuk.

Az allomany jogi védelme

A konyvtaros gondoskodik az adlloméany védelmérdl. A helyiség kulcsa a portan van. Elvégzi az
allomany leltarozasat, atadasaért felel. A vagyon- ¢€s tiizvédelmi eldirdsokat betartja €s betartatja
a konyvtar hasznaldival.

A kolcsonzés fiizetes rendszerli. Az allomany szamitogépes feldolgozasa részben megtortént, a
jovoben cél a tovabbi fejlesztése.
A konyvtarhelyiségben biztositott a helyben olvasés, a konyvtari csoportos foglalkozas tartasa.

Tartostankonyvek kezelésének szabalyzata
Jogszabalyi rendelkezések
e 2013.évi CCXXXII .tv. a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol.

e 17/2014.(1L 12.) EMMI rendelet a tankonyvi, pedagogus kézikdnyvé nyilvanitas a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.
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e 21/2015. (1V.17.) EMMI rendelet

Az ingyenes tankonyvellatas
(normativ kedvezmény), melyet igénylés esetén koteles az iskola biztositani a nappali

rendszerii iskolai oktatasban résztvevo tanulo szdmara, ha a gyermek:
a) tartosan beteg (szakorvos igazolja formanyomtatvanyon az 5/2003.(I1.19.) ESzCsM
rendelet szerint)
b) a szakértéi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos tobb fogyatékossag eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
sprektum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.
C) hdarom- vagy tobb kiskoru vagy eltartott gyermeket neveld csaladban él €) nagykori és
sajat jogan csaladi potlékra jogosult
d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil
e) a gyermekvédelmi gondoskodéds keretében nevelésbe vett vagy utdégondozoi ellatasban
részesiil.

Az igénylé az ingyenes tankonyvre vald jogosultsagot igazoldé meg feleld okiratot az
igénylblappal egyiitt be kell kiildje az iskoldba! Amennyiben az igényldlap beadasakor a
sziikséges igazolds nem 4all rendelkezésre a sziildnek (gondviseldnek) nyilatkoznia kell, mely
kritérium alapjan jogosult az ellatasra. A jogosultsagot a tankonyvek atvételekor is igazolni kell!
Ha az igénylé az igényldlapot és a sziikséges igazoldsokat hatdridére nem juttatja vissza az
iskolaba, az iskola nem koteles a kés6bb bejelentett igényt kielégiteni.

Az 1gényl6 az éltala k6zolt adatok valodisagaért biintetdjogi feleldsséget visel, az azokban beallo
modosulasokrol az iskolat 15 napon beliil értesitenie kell!

A hatérid6 jogvesztd, ha az igényld az értesités ellenére nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Ha
az igényjogosultsag az igénybejelentésre adott hataridd utan allt be kolcsonzésével teljesitheti az
igényt. Iskolavaltas esetén az igényt a beiratkozaskor kell jelezni, a megfeleld igazoldsok
bemutatasaval.

Az ingyenes tankonyv biztositasanak modja

a) az iskolatol torténd kolesonzéssel (hasznalt vagy 0 tankonyvekkel)

b) nem tartésnak nyilvanitott tankonyvek esetében (pl. munkafiizetek) a normativ
tdmogatds terhére torténd beszerzést kovetden a tanulonak atvételi elismervény
ellenében torténd atadassal torténik. Ezeket a kdnyveket a tanuld a tanév végén
nem koteles visszaszolgaltatni.
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A tankonyvek kolcsonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel is meg kivanja oldani, a
tankonyvet addig az idopontig kell a tanulé szamara biztositani, ameddig az adott tantargybol a
helyi tanterv alapjan az oktatas folyik.

A tankonyvek kolcsonzési ideje: szeptember 1 — junius 15.

A kikolcsonzott tartos tankonyvekrdl a konyvtaros kiilon nyilvantartast vezet, melyet a tanulok
alairasukkal hitelesitenek.

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet kdteles megdrizni és azt rendeltetésszeriien
hasznalni. Elvéarhato toéle, hogy az daltala hasznalt tankonyv a tanév végén is hasznalhato
allapotban legyen, a munkafiizetek kivételével.

Nem kell megtériteni a konyv 4arat a tankonyv rendeltetésszerii hasznalatdbol szarmazo
értékcsokkenés esetén.

Ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak az érvényes
tankonyvjegyzéken szerepld vételar amortizacidnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- 1. tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 80%-a vagy 0j példany

- 2. tanév végén 60 %

- 3. tanév végén 40 %

- 4. tanév végén 20 %.

Az elhasznaldédas mértékének ¢és indokoltsagdnak megallapitisa a konyvtaros, tanar feladata.
Vitas esetben az igazgato dont.

Meg kell tériteni a tankonyv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szdndékos rongalas esetén. A
kartérités modjarol és mértékérdl jogszabaly nem rendelkezik, egyedileg kell meghatarozni. Ha a
tanulo kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget, a kovetkezd tanévben az iskolai konyvtarbol
nem kaphat ingyenesen tankonyvet, illetve tanuldi jogviszonya megsziintekor a konyvek
kifizetésére kotelezheto.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tankonyveket koteles visszaadni.

Ha a tanulé a hasznalati id0 letelte utdn ezen tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyantgy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar feladata, hogy ne csak begylijtse, hanem hozzaférhetdvé tegye dokumentumait a
felhasznalok szamara.
Rendezett allomanyunk tobbnyire szabadpolcos, igy ad bizonyos attekintést az allomanyrol.
A régebben begytijtott dokumentumok feltarasa
e betlirendes cim — és szerzd szerint
e szak szerint
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e szépirodalom raktéri jelzet szerint kataloguscéduldkon torténik.

A rendezettség érdekében ez csak felso tagozatos tanulok szamara hasznalhato.
A konyvtar teljes allomadnya sajat szamitogépes adatbazisban megtaladlhatd. Tartalmazza a
dokumentumok cimét, szerzdjét, a raktari jelzeteken kiviil az ISBN szamot, a leltarozas datumat.

Sajat online katalogusunk kiépitését anyagi lehetdségek korlatozzak, a jovo feladatai kozott
tartjuk szamon.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,

IDOKERETEI

Koznevelési torvény 97. § (6) A 27. § (11) bekezdés szerinti mindennapos testnevelést az iskolai
nevelés-oktatés elsd, 6todik, kilencedik évfolyaman 2012. szeptember 1-jétél kezdédden felmend
rendszerben kell megszervezni.

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti hdrom testnevelési orat tartalmaz,”

Javaslat: lehetdség szerint 1- 8. évfolyamon tanuld diakjainknak, ahol heti 3 ora feliil:

e a diaksportkorben sportold tanulok szdmara a vélasztott szakosztalyban heti 2-2 6rés
kotelezd sportkdri foglalkozason valo részvétellel

e a kiilsd szakosztadlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 0Ords gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségiligyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek

e az egyéb foglalkozasok keretében szervezett délutani testnevelési

Az iskoldban miikodd didksportkdrok minimum heti 2-2 6ra idétartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szamdra. Biztositjuk az orszdgos ¢€s a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpiadn torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk didkjaink
szdmara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkoreinkben teljesitsék. A
benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valasztd didkok szamara a heti két (3
ora) oras foglalkozas kotelezd.

ryr e r

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5 A 2012/2013-as tanévben az 1. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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Az intézményben a tanulok szaméra az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mikddhetnek:

e napkozi otthon, tanuldszoba,

e szakkorok,

e ¢énekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e cgyéni foglalkozésok, (felzarkdztatd foglalkoztatasok, tovabbtanulasra elokészitd

foglalkozasok)
o fejleszté pedagogia (SNI, BTMN)
e gyogytestnevelés.

A napkozi otthon, tanuloszoba

- az egész napos — 16 6raig tartd — iskolai egyéb foglalkozasokon valo részvétel aldl az igazgato
a tanul6t a sziilo kérelmére felmentheti [Nkt. 55. § (1)]

Amennyiben a napkozis vagy tanuldszobai csoportok létszdma meghaladnd a kozoktatasi
torvényben eldirt 1étszamot, a kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek a kovetkezo esetek:

- nem biztositott az otthoni feliigyelet (pl. mindkét sziilé dolgozik),

- gyermekét egyediil neveld sziilo,

- halmozottan hatranyos helyzetii tanulo,

- bejarod tanulo.

A napkozi otthon miikodésének rendjét az napkodzis munkakozdssége allapitja meg a Szervezeti
¢s miikodési szabdlyzat, illetve a Pedagogiai Program eldirdsai alapjan. A napkozis és
tanuloszobai foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild tajékoztatd flizetbe beirt kérelme, vagy
személyes elkérés alapjan torténhet, a napkozis nevelé engedélyével (egy-egy esetben).
Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianydban — a tanuld eltdvozasara az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.

Szakkorok

A magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggden indit az iskola
szakkoroket. A szakkorvezetOket az igazgatd bizza meg. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor
mitkodéséért. A foglalkozasokat a szakkdrvezetd altal készitett szakkori munkaterv alapjan kell
tartani. A foglalkozasokrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor miikddésének feltételeit az
iskola koltségvetésében kell biztositani.

Enekkar

Az iskola énekkara sajat ¢és diakkorként mukodik a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar feladata, hogy
biztositsa az iskolai tinnepélyek €s rendezvények zenei programjat.

Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Sportcsoportjainak foglalkozasai a tanorai
testnevelési orakkal egylitt biztositjdk a tanulok mindennapi testedzésének lehetdségét, valamint
a tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.
2005. szeptemberében megalakult az Arvay Didksport Egyesiilet, amely az intézménnyel kotott
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megallapodas alapjan sajat munkaterv szerint miikodik. Az iskola az iskolai sportkorok
szervezésére és a sportolok versenyeztetésére Egyiittmiikodési megallapodast kotott az Arvay
Diaksport Egyesiilettel. Az Arvay Diaksport Egyesiilet - mint kozhasznt tarsadalmi szervezet -
alapszabalyzatdinak megfeleléen gazdalkodik bevételeivel.(A Didksport egyesiilet neve
megvaltozott!) A Didksport egyesiilet neve 2016. februartol a Szent Erzsébet Didksport
Egyesiilet nevet viseli!

5.1. Felzarkoztato foglalkozasok

Célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A
foglalkozasokat az igazgatd 4altal megbizott pedagogus tartja. Az alsé és felsd tagozat
korrepetalasai orarendbe illesztett idOpontban az osztalytanitd és szaktanar javaslatara kotelezd
jelleggel torténjen.

A fels6 tagozaton a felzarkoztatas differencialt foglakoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész
osztalyra kotelezo jelleggel, a szaktanarok javaslatara torténik.

Javasoljuk, hogy a helyi gyakorlatnak megfeleléen a 8. évfolyam foglalkozéasai felvételi
elokészitd jellegliek legyenek.

Fejleszto foglakozasok
SNI tanulék nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek

e Az iskola, mint befogad6 intézmény vallalja:
— a sajatos nevelési igényll tanuldk sériilés specifikus ellatdsahoz nélkiilozhetetlen
tobbletszolgaltatasok, feltételek biztositasat:
— asajatos nevelési igény tipusanak megfeleld gyogypedagdgus foglalkoztatasat,
— a kiegészitd6 pedagdgiai szolgaltatasokat: fejlesztd, korrekcids, habilitacids,
rehabilitacios €s terapids célu gyogypedagogiai ellatast,
e A tanitas-tanulds folyamatdban maximalisan figyelembe veszi az egyes tanuld sajatos
nevelési igényét, sériilés specifikus sziikségletét és ennek érvényt szerez az egyedi
sajatossagokhoz igazitott differencialt tartalmak, modszerek, eszk6zok alkalmazasaval.

Az iskolaban alkalmazott 6raadd gyogypedagdgus a tanulordl késziilt szakvéleményben jelzett
nehézségek ellatasat fejlesztd foglalkozasok keretében végzi. A logopédiai ellatast igényld
tanulok fejlesztéséhez oOraadd logopédust alkalmazunk. A foglalkozdsok iddpontjarol a
gyermekekkel és sziileik egyeztetve beosztast készit.

A foglalkozasok célja: A fogyatékossagbol eredd hatranyok megelézése, csokkentése,
kompenzalasa, a képességek kibontakoztatasa, tarsadalmi beilleszkedésiik sériilés-specifikus
szempontu tAmogatasa (integraldsa).

Gyogytestnevelés

A mozgasszervi deformitasokkal és belgydgyaszati panaszokkal kiiszk6dd tanulok panaszainak
csokkentése, megsziintetése a testnevelés eszkozeivel. A foglalkozasokon a tanulok szakorvos
javaslatara vesznek részt. A foglalkozasvezet6t az intézmény igazgatdja bizza meg szakirdnyu
végzettségnek megfelelden.
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Alkalomszeri foglalkozasok

a, Versenyek

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési, korzeti, egyhazi , megyei és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az orszagos levelezds tanulményi versenyek nevezési dijai a sziilot terhelik. Megyei €s orszagos
versenyre tovabbjutd tanulok koltségeirdl — a lehetdségeket figyelembe véve - €s kiséretérdl az
iskola gondoskodik. A versenyeredmények nyilvanossagardl a szaktanarok gondoskodnak
egyeztetve az iskolavezetéssel, hirdetésen, faliujsagon, didkgytilésen és tanév végén. Az iskolai
versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, feleldsek a lebonyolitdsukért.

b, Tanulmanyi kiranduldasok

Az iskola osztdlyainak évente osztalykirandulasokat, illetve lehetdség szerint iskolai szintl
kirandulasokat is szerveziink. Ennek idétartama az 1-8. évfolyamon 1 tanitisi nap lehet. A
tanulok részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik ill. engedélyezniiik. A Kkirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoknek
rogziteni kell, a tervezetet az igazgat6 hagyja jova. Ezek célja:

- a természet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,

- a fiatalok kozosségi életének fejlesztése.

¢, A kiilfoldi utazdasokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, melynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudoméanyos rendezvény,
az igazgato engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén sziild, csoportos utazas esetén
a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas el6tt az igazgatodnak irdsban nyljtja be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodéas idépontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a vérhatd koltségeket és az
utasbiztositast.

d, Kulturdlis programok latogatdsa

Muzeum, szinh4z, mozi, hangverseny, kiallitas és tarlatlatogatasok valamint sportrendezvények a
tanitasi 1don kiviil bArmikor szervezhetdk.

A muzeumlatogatas kivételével az Osszes rendezvény eldtt a sziilok engedélyét kell kérni az
anyagi vonzatok miatt. A tanitdsi idOben szervezett rendezvénylatogatas igazgatoi engedélyhez
kotott.

e, Egyéb rendezvények

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket pedagogusvezetdjiik kozremiikddésével
engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének. A rendezvény lebonyolitasara
a hazirend szabalyai érvényesek.

Az iskolai linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor felkészitéséért felelés pedagdogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SZMSZ ¢és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és palyavalasztds érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint a nevel6-oktatdé munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival - meghivas
vagy egyéb értesités alapjan -.

A kapcsolattartas formai és modjai:
- k6z0s értekezletek tartasa,
- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
- modszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa,
- k6z06s linnepélyek rendezése,
- intézményi rendezvények latogatésa,
- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd Szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd a
felelds.

Rendszeres kiils6é kapcsolatok

Intézményilink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban mikodé intézményekhez és
szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

- a fenntartoval,

- aKatolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel

- Séarospataki Szepldtelen Fogantatas Plébania

- Szent Erzsébet Novérek Kongregacioja

- Szent Erzsébet Haz

- atorténelmi egyhazak szervezeteivel

- Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarospataki
Tagintézménye

- a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat és Szakért6i
Bizottsagaval,

- afenntart6 altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,

- a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel
(iskolaorvos, fogaszat, tiiddsziird, védondk stb.)

- agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal (Gondozasi Kozpont Csaladsegitd
¢és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhivatal)

- az intézményt tdmogatd iskolai alapitvannyal,
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- amuvészeti iskolakkal,

- spotegyesiiletekkel,

- A Muvelddés Haza és Konyvtara
- koznevelési intézményekkel.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0sszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetéje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi
felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.

Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Encs
Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatdsaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Encs varosi tiszti-féorvosa

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és 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 hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Encs vérosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Encs Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat a szervezési
igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiligyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirGvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).
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A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolést a tanévet megel6zé majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils§ sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol taniskodd dokumentumok vezetésérol, a
védond kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak,
Oket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi rendeldbe
iranyitja kezelésre.

o Az osztalyok szlirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,

velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt

rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

e A véd6ndé munkajanak végzése soran egyiittmlikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir@vizsgalatokat megel6zd ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

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

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Csalddsegitd
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. Aziskola jelképei

e A Magyar Koztarsasag cimere
e A Magyar Koztarsasag zaszloja
e Az iskola cimere, zaszldja

Az iskolai egyenruha
A tanulok innepi viselete:

Lanyoknal sotét szoknya vagy nadrag, Lanyoknal sotét térd alatt éré szoknya, fehér bluz,
iskolajelvény, fiuknal lehetdleg sotét 6ltony, kisebbeknél lehetdleg sotét nadrag, fehér
ing, iskolajelvény.

Sportfelszerelés:

Fekete rovidnadrag, fehér atléta, fehér zokni. Lanyoknél fekete szinli tornadressz. (A
testnevelést tanitok egyeztetés utdn indokolt esetben éves munkatervében ettdl eltérd
felszerelést is meghatarozhat az igazgatd engedélyével.)

Az iskola honlapja

Az iskola honlapja a dolgozok, a sziilok és a didkok illetve az iskola egyéb partnereinek
tajékoztatasara szolgal. A honlapra felkeriilt tartalmakért, a honlap szerkesztéséért,
megjelenéséért az igazgatd felelds. A honlapon az iskola dokumentumait a és az egyéb —
jogszabalyok altal el6irt — adatokat a jogszabalyok altal eléirt mdédon nyilvanossagra kell hozni.
A honlap hasznalatara is vonatkoznak az Informatikai szabalyzat eldirdsai.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények

A nemzeti, allami és egyhazi linnepek megszervezésének feladatait minden évben az éves
munkaterv allapitja meg, kiilonds hangsulyt fektetve a szorgalmi idOben esedékes egyhazi és
nemzeti linnepekre és emléknapokra.

7.2. Unnepeink

A tanév jeles napjai
« VENISANCTE

« TEDEUM

« lelki napok, lelkigyakorlatok,
o farsang,

« iskolanapok

o Dballagas

e aziskola névaddjanak iinnepe

Egyhazi Unnepek
o szept. 24. Szent Gellért - a katolikus iskoldk napja: lelki nap

49



o okt. 8. Magyarok Nagyasszonya

e nov. 1. Mindenszentek - megemlékezés a hittan- és osztalyfonoki oran
e nov. 19. Arpad-hazi Szent Erzsébet

o dec. 6. Szent Miklos iinnepe

e dec. 8. Szliz Maria Szepldtelen Fogantatasa

e nov.-dec. Adventi gyertyagyujtasok

o febr. 2. Gyertyaszentel6 Boldogasszony

e febr.-marc. apr. NAGYBOIJT —varosi keresztut, lelki nap,

e marc. 25. Gyiimélcsoltd Boldogasszony Unnepe

e m4j.-jin. PUNKOSD hétfs - bérmalas, elséaldozas /beavatas/

Allami iinnepek, iskolai megemlékezések
e okt. 1. A Zene Vilagnapja
o okt. 6. Aradi vértantik
e Okt. 23. az 1956-0s forradalom és szabadsagharc
e jan.22. A Magyar Kultura Napja
e marc. 15. Az 1848-as forradalom ¢és szabadsdgharc
e jun. 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
8.1. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az Nkt. 69.§ 2. (g) bekezdése alapjan az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban kell
meghatarozni a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésében, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdinek, pedagdgusainak, illetve mas alkalmazottainak feladatait.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai, kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6d balesetet szenvedett, vagy ennek, veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a tlizvédelmi szabalyzatnak €s a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi €pségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.
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A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rend;jét,
- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartisra. A
tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté neveldk
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rer e r

csak Kkiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkOz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok
a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott felelds végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén
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A tanuldk feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e a sérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,
¢ ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast, a tdle telhetdé modon meg kell
sziintetnie,
e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, vagy helyettesének.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo6 is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb rendii jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvdnyon nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyogyulo
sériilést, okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet, kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiloi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktatdé munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

8.2. Rendkiviili események

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
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A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkent, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
éptiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésilk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasdgi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnyadban — a kézilabdapalya. A feliigyelé tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefijadsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

8.3. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt— a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérél szol6® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelose

6 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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9. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskolai belso ellenorzés feladatai

e Dbiztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szdmara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérdl,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi elodirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
a) A belsé ellendrzést végzé dolgozd jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,
e az cllenérzéshez kapcsolédo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,
e az ellenérzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,
o az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellenérzést végzo dolgozo koteles:
e az cllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni,
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
e hidnyossadgok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitdsait (irdsban) megismerni,
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:
o az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitent,
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai
o Az ellendrzést végzd dolgozd a belséd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
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e Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasair6l kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét,

- a hidnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik
a) Igazgatd:
Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.

Ellendrzi az iskola 6sszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi €s tigyviteli és
technikai jellegli munkajat.

Ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat.

Elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat.

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendérzési

tervet.

Feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

b) Igazgatohelyettesek:

c) Gazdasagi vezeto:

Folyamatosan ellendrzik a beosztott dolgozdk neveld-oktatd és iigyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,

a pedagogusok adminisztraciés munkajat,

a pedagogusok neveld-oktaté munkéjanak modszereit és eredményességét,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartdsat,
ennek soran kiilondsen:
az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetOképességét,
a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését,
a tanuldk és a dolgozok €lelmezésével Osszefiiggd tevekenységet,
az intézmény milkodésehez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,
a vagyonveédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
Folyamatosan ellenérzi a hozza tartozd6 dolgozok szabalyszeri
munkavégzését, munkafegyelmét.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
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9.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belsé ellenérzésének feladatai

e biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

e az igazgatésag szamdara megfelel6 mennyiségli informdciot szolgéltasson a
pedagogusok munkavégzésérol;

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéseéhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek

Az igazgato - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld ¢s oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
- az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi ora felépitése és szervezése,
- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
- a tanulék munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
- az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
e a tandrdn kivilli neveldmunka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

9.2. Az iskolavezetés ellendrzései

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek és munkakozosség-vezetdk munkdjat, és ennek rendszeres
eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzeést.

Az iskolavezetés legalabb egy tagja mindig jelen van a fenntart6i és szaktanacsadoi ellen-
Orzések alkalmaval, a tapasztalatairol beszamol a nevel6testiiletnek.
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Az iskolavezetés kizarolagos hataskorébe tartozik:

e ifjusagvédelem;
tanari iigyelet;
6rarend, naplok, bizonyitvanyok;
osztalyfonoki orak;
munkak6zdsség tevékenysége;
nyilvantartas, irattar, leltar;
koltségvetés;
tiiz- és munkavédelem;
o iskola-egészségiigy;
e nem pedagogus alkalmazottak ellendrzése.

9.3. A munkakozosség-vezetok ellendrzései

Az ellendrzéskor tapasztaltakrol tdjékoztatot tart a munkakozosség iilésén, ahol a teenddket
egyeztetik, az igazgatdsagnak irdsban beszamol és a nevelOtestiilet eldtt a tanévzard tantestiileti
értekezleten Osszegzi tapasztalatait.

Ellendrzési teriiletei:

tantervi kdvetelmények teljesitése az adott miiveltségi teriileten;

szakkori foglalkozas;

felzarkoztatas;

munkatervek;

teljesitménymérés;

palyakezddk tevékenysége.

9.4. Az osztalyfonoki ellendrzések

Ellendrzi osztalyanak:

tanitasi orait;

fegyelmi helyzetét;

hazirend betartasat;

tanuloinak pontos iskolaba érkezését;

hetente a hidnyzasokat;

havonta az ellendrzd konyvben a bejegyzéseket, érdemjegyeket és sziiloi
alairasokat.

9.5. A tanulék munkajanak ellenérzése, értékelése

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellenérzés és
értékelés egységes folyamat, ugyanakkor jelentds 0sztonzd eszkdz. A tanar a tanulok tudésat,
elémenetelét, az osztalyfonok a szorgalmat és magatartasat tanitdsi év kozben rendszeresen
érdemjeggyel értekeli, félévkor €s a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. Iskolankban az egy
osztalyban tanitd pedagdgusok folyamatosan, kozosen egyeztetik a tanulok magatartas és
szorgalomjegyét. Az érdemjegyeket a szaktanar koteles az osztilyozo/elektronikus naploba
bevezetni; a feladatlapokat, dolgozatokat legkésdbb hét tanitdsi napon beliil kijavitania
tapasztalatokat értékelni. Ezt meghalado javitasi id6 utan a tanuldnak joga van nem elfogadni a
kozolt érdemjegyet.
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A féléves ¢€s év végi értekelés az osztalyozo értekezleten torténik. Az egyes tanulok osztalyzatait
az osztalyozo értekezleten attekintik. Abban az esetben, ha az év végi osztalyzat a tanuld
hatranyara lényegesen eltér a tanitasi év kozben adott érdemjegyek atlagatdl, a tantestiilet
felhivja az érdekelt pedagogust, hogy adjon tajékoztatdst ennek okarol, és indokolt esetben
valtoztassa meg dontését. Ha az nem valtoztatja meg a dontését, és a osztalyozo értekezlet ennek
indokaival nem ért egyet, az osztilyzatot az évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara
modositja.

9.6. Onértékelést TAamogaté Munkacsoport

2015. szeptemberében megalakult az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport, melynek feladata,
hogy 2020-ig az intézmény, az intézményvezetd ¢és a pedagogusok belsé Onértékelését a
torvényeknek megfelelden szervezzék és koordinaljak.

10. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

SZABALYAI
A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végeig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
a) a szilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Az iskolabdl rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlédés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A tanuld szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulményi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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Azoknak a tanuloknak a hianyzasait igazoltnak kell tekinteni, akik tanulméanyi és
sportversenyeken az iskolat képviselik. A versenyen valo részvételt a naploban kell rogziteni.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanuld egy intézmény altal szervezett nyilt napon
vehet részt. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban.

A tanuldnak egy évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa nem haladhatja meg a 250 6rat.

Ha a mulasztas egy tantargybol meghaladja a tanitasi ordk 30%-at a tanuld teljesitménye
érdemjeggyel nem osztalyozhato, kivéve, ha a nevel6testiilet engedélyezi, hogy osztalyozo
vizsgat tegyen. Az osztalyozovizsga letételét a nevel6testiilet akkor tagadhatja meg, ha az
igazolatlan mulasztasok szdma meghaladja az igazolt mulasztasok szamat, és az iskola eleget tett
az értesitési kotelezettségének.

Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt
tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem
tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at
meghaladta és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztdlyozd vizsga
letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Tajékoztatas, a sziilo értesitése igazolatlan hianyzas esetén

A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
e clsd igazolatlan ora utan: a sziild értesitése
tizedik igazolatlan Ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése
a 10. igazolatlan ora utan: a lakéhely szerint illetékes jegyzo értesitése
a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténo értesitése
az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

e o o ¢

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

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti

eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi
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jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozdéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziilé és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzeését kdvetd
30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag 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 szolgald
teremben.

e A fegyelmi targyalasrol 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 €s sziilgjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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10.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziildét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyerdl elektronikus tGton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet okozo tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet okozo féllel kiilon-kiilon beszélgetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet okozo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb hdrom honapra
felfliggeszti

ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett vagy annak képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni

az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljarads lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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11.

AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az Alapito Okirat

A Pedagogiai Program

A Tanév Munkaterve

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A Hazirend

11.1. Az alapito okirat

Az alapitdo okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

11.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasihoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét,’ ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot ¢s kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formadit, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalytonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

Egészségnevelés feladatait, fobb teriileteit.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdéi irodaban, tovabba

72013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetoi munkaidében barmikor tdajékoztatassal
szolgadlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

11.3. Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.8A munkaterv egy példanya az informatikai
héalézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

11.4. Hazirend

Az iskola hézirendje é&llapitja meg a tanuldi jogok gyakorldsdnak, és a kotelezettségek
végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait. A hazirend eldirhatja
a tanulok altal bevitt dolgok megdrzésének madjat, elhelyezését. Megtilthatja, korlatozhatja vagy
feltételhez kotheti a tanuldi jogviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitéséhez nem sziikséges
dolgok bevitelét. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a bekodvetkezett karért az intézmény
felelosség nem terheli. (Knt. 25.§ (2) és (3) bekezdés)A dokumentum megtekinthetd az
intézmény honlapjan.

11.5. A mindenkor érvényes egyoldalu jogi nyilatkozat

Az intézmény a kozoktatasi alapfeladatot hatarozatlan idére egyoldalu jogi nyilatkozat alapjan
latja el. Szerepel a megyei fejlesztési tervben.

11.6. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldéllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
1gazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

8 Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezet0 altal felhatalmazott személyek (az igazgatd és az iskolatitkar) férhetnek
hozza.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt —az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal- papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyokat:
¢ ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
¢ ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
e az utolso bejegyzést kdvetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,
e cl kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idépontjat,
o a hitelesito alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatt.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.
Kelt: .o,
PH
hitelesitd
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskolaigazgato
hatarozza meg ¢s fiiggeszti ki a nevelGtestiileti szoba hirdet6tablajara.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu hitelesitett nyomtatvanyokat a vonatkozo jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként
kell lerakni.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint
e az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
e clektronikus alairassal kell ellatni, és
e clektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely - nem
az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
e -amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
e clektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alaird.

Az alair6 az,
e aki intézmény nevében az aldirast 1étrehozd eszkozt birtokolja, és
¢ az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
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Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazéashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus aldird koteles az elektronikus aléirast 1étrehozd eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsag elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési 1d6
lejartaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja
a megorzéshez sziikséges feltételeket. Az elektronikus dokumentumok szamitoégépen kiviili
elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja.
Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a
sziikséges:

e adathordozokat,

e az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo6 kiilsd boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon térolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az éaltalanos
adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a
dokumentumot el84llitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad
torolni, de a felhasznalo szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen
hozzéférheto.

Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden torténhet:
e torléssel,
e az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Iskolankban hasznéalatos NEPTUN-@Naplé Elektronikus Naplo (tovabbiakban e-naplo) az
iskola altal lizemeltett iskolaadminisztracios rendszerre épiild olyan integralt adatbazis-kezeld
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszertsitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett ¢és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
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osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthet feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak
a gyors ¢s hatékony végrehajtasahoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Kezelofeliilete
Web-alapt, hasznalatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon
futtathatd bongészo program sziikséges.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az &gazat irdnyitdsdért felelés miniszter
engedélyével.

Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisdggal torténik. A digitalis
naplo elektronikus uton tirolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Az e-naplé felhasznaléi csoportjai, feladatai:

Iskolavezetés: Az iskolaadminisztraciés rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus
hozzaférése van az e-naploé adatbazisahoz.

Titkarsag: Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil

crer

— tanuldk adatai,

— gondviseld adatai,

— osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
Osszerendelések)

Szaktanarok: Feladatuk a megtartott tandrdk adatainak rogzitése az adott tandran,

— haladasi naplo,

— hianyzas, késés,

— osztalyzatok rogzitése,

— szaktanari bejegyzések rogzitése,

— anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

A sajat haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazdé EXCEL-fajl lementése havi
rendszerességgel a targyhot kovetd 10.-ig.

Osztalyfonokok: Feladatuk az osztdly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel
kisérése:

— haladasi naplo,

— hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

— osztalyzatok,

— szaktanari bejegyzések,

— adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.
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— Az osztadly naplofajl lementése havi rendszerességgel a targy
hénapot koveto 10.-ig.

Sziilok: A sziilok sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany Kkitdltése utdn a miszaki igazgatd helyettes gondoskodik a
hozzaférés megvaldsitadsarol, valamint a sziil6 e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemelteték: Az e-naplohoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6zok és az informatikai infrastruktura kifogastalan miikodésért felelnek.

Oktatas-technikus feladata: a tanari notebook-ok iizemeltetése soran felmeriilé hibak
kijavitasa.

Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) {izememeltetése, karbantartasa,
felmertil6 hibak kijavitasa.

Féléves gyakorisaggal biztonsdgi masolatot kell késziteni (min.2) a tanulok altal elért félévi, év
végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a
tanulo elébb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala
kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu toérzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.
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SZMSZ kiegészitése a Komplex Alapprogram
bevezetésével

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezheto, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

C) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszto foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkdzi,

h) tanuld6szoba,

1) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

J) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

K) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

) diak 6nkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgdld
csoportos, a tanulokkal valo torédést €s gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

0) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a
szamszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékeérdl,
az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladataikrol. A komplex
alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott orakon, komplex oOrdkon,
rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te o6rddon” csak szobeli vagy
irasbeli szoveges €rtekelés. fejlesztd értekelés alkalmazhato.

6.11.1. Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti harom testnevelési
orat tartalmaz. A heti 3 orat az orarendbe iktatva osztalykeretben
szerveziink. A 4. ¢és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben
biztositjuk:

* az iskolai sportkorben sportold tanulok szdméra a valasztott szakosztalyban
heti 2 oras kdtelez6 sportkori foglalkozason valo részvétellel,

* a tanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2
ora foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény
igazgatoja a tanév inditdsat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

* a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanuldok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

* a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2 6rds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuloink szamara, akik — az iskola-

69



egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési dérakon
is részt vehetnek.

» iskolai keretek kozott szerevezett, illetve a muvészeti iskolakban szervezett
tancorak, tancos mozgasfejlesztés

» a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapt alprogrami
foglalkozasok heti 2 draban

rqr e 1

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran
kiviili egyeb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az
iskolaépiilet-vezetdk és az dltalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az
adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-
stratégiara, annak elemeire, technikéira, mddszereire, el6térbe helyezve a tudasban
¢s szocializaltsdgban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a
kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek alkalmazasara. A
foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden
¢vfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagoégus tovabbképzés
keretében felkészitett pedagogusok veégzik. A foglalkozasok helyét €s id6tartaméat
az iskolaépiilet-vezetdk és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanéran kiviili
orarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban
keriilnek dokumentélésra.

Te orad Az alprogramok mellett a délutdni iddszakban az érdeklddéshez és egyéni
igényekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon
valaszthato, a tanul6 érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozés. Ez
lehet beszé€lgetd ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatds és tehetséggondozas is, és
akdr egyéni, akar kiscsoportos, akar osztdly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb.
szervezett foglalkozasok.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A kbznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z6sség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében,a
szaktanszékekkel vald kapcsolattartasban, a szakvezetéi munka szinvonalanak
emelésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdégusainak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd
pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
mentortandranak megbizdsara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara —
részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A munkakozosségeken
beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram moédszereinek
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alkalmazasdban, oratervek, foglalkozastervek elkészitésében, megvalositasadban,
oralatogatéassal, szakmai megbeszélésekkel.

8.3.1. Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartaisa a pedagégusok
munkajanak segitésében

Fo feladat

- a mukodéstik szakmai segitése,
tamogatasa, - a joggyakorlas
biztositasa.

A nevelo — oktato munka segitésének formai
- a szakmai munkakozosségek oOnalld, vagy mas munkakozosségekkel kozdsen tartott

értekezletei,

- neveldtestiileti értekezletek

- bels6 szakmai eldadasok,

- kiilsé szakmai eldadok meghivésa,

- bemutaté foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakozdsségek meghivasa, - kiilso

latogatasok szervezése — mddszertani tapasztalatcserék.

- KAP bels6 munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjelené feladatok lehetnek:

A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex o6rat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oOraterveket,
sziikség esetén ujat készit. Vezeti a Rdhangolodo érdkat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te orad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a
bevezetést, megvaldsitast.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelbtestiilet elfogadédsaval, az iskolai
szilli szervezet és a didkonkorméanyzat véleményének kikérésével lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgat6i utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabélyzatok, utasitisok elSirdsait az
intézmény igazgatoja a szervezeti és miikddési szabalyzat véltoztatésa nélkiil is médosithatja.

Nyilatkozat — Didkénkormanyzat

A Szervezeti és Miikédési Szabélyzatot a Didkdnkorményzat 2018. szeptember 13-4n
megismerte, a benne foglaltakat véleményezte és elfogadta.

.........................................................

Boédiszné Hajnal Aliz
didkdnkormanyzat felnétt vezetdje

Nyilatkozat — Sziil6i Szervezet

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a sziildi munkakézosség megismerte, 2018. szeptember
12-én a benne foglaltakat véleményezte és elfogadta.

I ~ 3
(i etdead C;.agﬂr g herici,
...................... foT g, At e L

v
Csatlésné Gyorgy Zsuzsanna
a sziil6i munkakdzosség elndke

Nyilatkozat - Nevelotestiilet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet 2018. augusztus 31-én megismerte, a
benne foglaltakat véleményezte és elfogadta.

....................................................

Kissné Muranyi Andrea
igazgato
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12. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A SZENT ERZSEBET KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
PANASZKEZELESI SZABALYZATA

Az iskola tanuléit és sziileiket, gondviseldiket, neveldsziiloket, mas iigyfeleket valamint az
iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az
okaval  kapcsolatos  korilményeket az intézményvezetd koteles megvizsgalni, jogossaga
esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni. A , Panaszkezelési szabalyzat” - rol az
iskolaba 1épéskor a hazirenddel egylitt minden tanulét, sziileiket és minden 1) dolgozot
tajékoztatni kell.

1. Formalis panaszkezelési eljards

A panaszkezel? felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:
- személyesen

- telefonon (47/311-032)
- irasban (3950 Sarospatak, Bartok Béla utca 2.)
- elektronikusan a katiskspmail.hu email cimen

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az osztalyfonok vagy az
intézményvezetd hataskorébe tartozik.

1.szint:

- A panaszos problémajaval az osztalyfondkhoz vagy a DOK-vezetéhdz fordul.

- A DOK-vezetd megkeresi az osztalyféndkot és elmondja a panaszt.

- Az osztadlyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

2. szint:

- Abban az esetben, ha az osztalyfdndk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezetd felé.

- Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.
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3. szint:

- Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

- Az intézményvezetd a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt,
ko6z0os javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.

3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagogus és nem pedagogus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

1.szint:

- Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az
intézményvezetohdz. Az  intézményvezetd  megvizsgalja 3  munkanapon belil a
panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor tisztazzak az ligyet .

- Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezetd 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

- Ezt kovetden az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a panasz
megoldasahoz tirelmi 1d0 sziikséges, 1 honap idétartam utdn kozosen értékeli a
panaszos ¢€s az intézményvezetd a bevalast.

2. szint:

-Ha a tirelmi id6  lejartdval a  probléma nem  oldédott meg az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor a fenntart6 felé kell jelezni.

- 15 munkanapon belil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban.

- Ezutdn, a fenntartd6 képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rdgzitik. Amennyiben tiirelmi iddsziikséges, 1 honap idStartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

3.szint:

- Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi birdésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljardst torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelés sziil6, gondviselé esetében

1. szint:

- A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

- Az osztdlyfonok aznap vagy masnap megvizsgdlja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

2. szint:

- Abban az esetben, ha az osztdlyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezeto felé.
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- Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjdk az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasédhoz tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 hoénap idétartam utan az
¢érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:

- Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

- Az intézményvezetd a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon belill megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

4. szint:

- A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

- Az lgy végigvitele utdn még a birdsagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi
eldirasok hatarozzak meg.

A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

5. Panaszkezelés mas iigyfél, panaszos esetében

1. szint:

- A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

- Az osztalyfénok aznap vagy madasnap megvizsgalja a panasz jogossdgat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:

- Abban az esetben, ha az osztdlyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezeto felé.

- Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢€s az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idGtartam utdn az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:

- Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

- Az intézményvezetd6 a fenntartdé bevondsaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

4. szint:

- A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

- Az ligy végigvitele utan még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljardsokat jogszabalyi
eldirasok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

6. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az osztalyfOdnok vagy az intézményvezetd,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles
vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.A panasz tételének idépontja
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2.A panasztevo neve

3.A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4.A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5.A panasz kivizsgaldsanak modja, eredménye

6.Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7.Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8.A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

9.Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10.irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indokléssal arrol, hogy nem fogadja el.

11.Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzeés a tovabbi teendd(k)rol.

7. Zaro rendelkezések

A szabalyzat iddbeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjéra, tanuldjara, a sziilok
kozosségére. Jelen szabalyzat és annak melléklete 2017. év november ho6 30. napjan 1ép hatdlyba.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamadra a tanari szobaban, a honlapon.
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Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola
Kissné Murdanyi Andrea igazgatd asszony részére

3950 Sarospatak
Bartok Béla u.2. ,

Iktatoszam: 102/1.D-3/2018.10.15.
Targy: fenntartdi jovahagyés a pedagdgiai programhoz, szervezeti és mitkodési
szabalyzathoz, hazirendhez

Fenntart6i nyilatkozat

Az Egri Féegyhazmegye (székhelye: 3300 Eger, Széchenyi u.1. képviseli: Dr. Ternyak Csaba
egri érsek vagy tavolléte esetén Ficzek Laszld altalanos helyndk: nyilvantartasba vételének
szama: 00001/2012-003; addszama:1992460:-1-10), mint a Szent Erzsébet Katolikus
Altalinos Iskola fenntartoja, az intézmény nevelbtestiilete altal  elfogadott, az
intézményvezetd altal jovahagyott pedagégiai programot, a szervezeti és mikodési
szabalyzatot, a hazirendet a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. (drvény 26., 31-32,
70. és 83. és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4-6. paragrafusai alapjan
jovahagyom.

Eger, 2018. oktober 15.
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