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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mukodésre vonatkozé6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mukddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis €és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

[12011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

(1 2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
[11999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

[12001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

[120/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

[123/2004. (VI11. 27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rend;jérol
[126/1997. (IX. 3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik a iskolatitkari irodaban munkaidében, tovabba neveldi szobaban.
Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelOtestiilete ...........................
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése:
Az SZMSZ az intézményfenntartd jovahagyasnak napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re
sz6l. Mddositasara akkor keriilhet sor, ha a fenti jogszabalyokban véaltozas 4ll be, vagy a
sziilok, illetve a nevelOtestiilet erre javaslatot tesz.
Jelen SZMSZ feliilvizsgalata minden tanév elején torténik.
A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
e Az iskola azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek,
e Azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.
e Az intézményi SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni és kozz¢é kell tenni a hatalyba
1épést kovetd elso sziildi értekezleten.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

az iskolaba jar6 gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,
a nevel6testiiletre,

az intézményvezetore €s helyetteseire,

a neveld - oktatd munkat segitokre,

egyéb munkakorben dolgozokra.
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2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola
Cime: 3359 Tenk, II. Rakoczi F at 2

Székhelye: 3359 Tenk, II. Rakoczi F ut 2

Telephelye: 3359 Tenk, II. Rakoczi F at 11

Oktatasi azonositoja: 202813

Alapité okiratanak azonositoja: 101/T — 1/2013.08.06

Alapité okiratanak kelte: 2013.08.06.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Onall6 egyhazi jogi személyként, a fenntarto altal jovahagyott szervezeti és miikodési
szabalyzat alapjan miikodé egyhazi intézmény.

Fenntart6: Egri Féegyhazmegye

Képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott igazgato latja el.

Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a fenntarté nevez ki

Gazdalkodasa:a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetése alapjan onalléan gazdalkodo
szervezet.

Alapfeladatali

8520 Alapfoku oktatas

85201 altalanos iskolai nevelés, oktatas als6 tagozaton

852011 alt. iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatdsa ( 1- 4évfolyam)

85201 sajatos nevelési igényl alt. iskolai nappali rendszerli nevelése,oktatasa
(1-4 évfolyam)

85202 altalanos iskolai nevelés fels tagozaton

852021 alt. iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa ( 5- 8évfolyam)

852022 sajatos nevelési igényl alt. iskolai nappali rendszerii nevelése,oktatasa

(5 -8 évfolyam)

8559 M.n.s.egyéb

85591 kozoktatashoz kapcsolodd egyéb nevelés

855911 altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 sajatos nevelési igényti tanuldok napkdzi otthoni nevelése
855914 altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

855915 sajatos nevelési igényli tanuldk altaldnos iskolai tanuldszobai
nevelése

Egyéb feladatai

68000 nem lakdingatlan bérbeadasa,lizemeltetése

8560 oktatast kiegészitd tevékenység

85609 egyeb oktatast kiegészitd tevékenység

856099 egyéb oktatést kiegészitd tevékenység

9329 mashova nem sorolhat6 egyéb szorakoztatas, szabadidés tevékenység



2.2 Az intézmény vagyona, sazdalkodasa

Intézmény feladatellatast szolgald vagyona: a rendelkezésre bocsatott Tenk, II Rakoczi F ut 2
és 11 sz. alatti ingatlanok, melynek tulajdonosa Tenk Kozség Onkormanyzata. A tulajdonos
az ingatlant a katolikus egyhaz altal fenntartott intézmény hasznalataba adta.

Az Egri Féegyhazmegye ¢és a Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola igazgatojanak a jogkore
a hatalyos egyhdzmegyei rendelkezések betartasaval.

Intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:
A kozoktatési intézmény jogosultsaga ezen vagyontargy rendeltetésszerti hasznositasara terjed
ki,
Az intézmény gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanya: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola
altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nalldo gazdalkodési jogkdorrel rendelkezik, minden
eldiranyzata felett rendelkezési jogosultsaggal bir. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet
nem folytathat.
Az intézmény miikodésének, fejlesztésének forréasa:
tdmogatas, amely
e akdzponti koltségvetésbol,
e a fenntartd koltségvetésébol szarmazik,
e valamint sajat bevétel, amely a koltségvetési szerv tevékenységével Osszefliggden
lehet,
e terembérleti dijak
e a koltségvetési szerv rendeltetéscéli miikodése soran elhasznalodott, illetdleg
feleslegessé valt targyi eszk6zok €s készletek értékesitésébdl befolyt bevétel;
e adolgozo, tanuld, stb. kartéritése, munkaruha- és egyéb téritése;

Az iskola helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotdédo
szervezet nem miikddhet.

A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket a torvényi
eléirasokon kiviil a fenntart6 iranyelvei és szempontjai hatdrozzak meg.

Az intézmény gazdasagi szervezete:

Az intézmény, - mint részben 6nalldan gazdalkodo intézmény - 6nélld gazdasagi szervezettel
rendelkezik. A gazdalkodasra, a munkamegosztasra és a felel0sségvallalasra vonatkozo
rendelkezéseket a munkakori leirdsok tartalmazzak. A gazdalkodas megszervezésének modja
szerint 6nalldan gazdalkodd: az intézményben elkiilonitetten létrehozott gazdasagi egység — a
gazdasagi vezetd irdnyitasdval — elldtja mindazokat a feladatokat (koltségvetés tervezése,
lizemeltetés, stb.), melyek az 6nalldé miikodtetéshez sziikségesek. A gazdasagi vezetdt az
intézményvezetés felé éves beszamolasi kotelezettség terheli, valamint rendszeres és
iddszakos adatszolgaltatasra kotelezett mind az igazgatd, mind a fenntartd részére — igényiik
szerinti gyakorisaggal. A gazdasagvezetd gazdasagi intézkedéseket hoz €s felelds a 217/1998
(XI1.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdésben részletezett feladat jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért.

Intézménylinkben a gazdasagi vezetd pénziigyi — gazdasdgi adminisztrativ és pénztarosi
feladatokat lathat el, feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.



2.3. Alairasi jogok

Alairasi jog az igazgatét, akadalyoztatasa esetén helyettesét és a gazdasagi vezet6t illeti meg,
tevékenységiikkel Osszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal 0sszefiiggd ligyekben az igazgatd egy személyben is aldirhat, ilyen
esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti
rendelkezés minden esetben az igazgatd és helyettese . A banknal vezetett folyészamlak okmanyait
cégszeriien alairhatja az igazgatd, helyettese. A koltségvetési hitelek igénybevétele csak az igazgatd
engedélyével lehetséges

2.4. Az intézmény bélyegzoje és annak hasznalatara jogosultak

Hosszu bélyegzo:

Szent Imre Katolikus
Altalanos Iskola
3359 Tenk, 11. Rako6czi F. u. 2.
Adoészam: 18508390-1-10
Bsz.: 11739047-20024822

Korbélyegzo: g J}c ;
))

Cimer:

Fejléces papir:

AW Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola
3350 Tenk, II. Rdkdczi Fevenc ut 2.
Tel: +36,/30-470-036; E-mail: szentimre.tenk@gmail.com

A bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
igazgato: minden tekintetben
igazgatohelyettes: az igazgatd tavollétében teljes joggal és felelGsséggel
gazdasagvezetO: feleldsségi korébe tartozo esetekben
osztalyfonokok, pedagdgusok: egyedi megbizas esetén
iskolatitkar: iskolalatogatasi igazolas és diakigazolvanyok kiallitasakor



3. AMUKODES RENDJE

3.1 A tanuldk fogadasanak a rendje

Nyitva tartds

A tanitasi év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év folyaman az iskola hétfotél péntekig tartd dtnapos munkarenddel, reggel 63
oratol délutan 17 oraig tart nyitva.

Az intézmény igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A tanuldknak az intézményben tartézkodasa alatt folyamatosan biztositjuk a pedagdgiai
feliigyeletet. Reggel 722 — 732 kozott, a gyiilekezé alatt, és 13 6ratol- 16 orig , sziikség esetén
17 oraig.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan a foglalkozast tartdé pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint
0 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az iskolat a munkarend szerint érkez6 hivatalsegéd, takarito nyitja.

Zarva tartds

Az iskola lizemeltetése a fenntartdo altal meghatarozott nyari zéarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az iskola sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
Zarva tart az intézmény az aktudlis tanév rendjében meghatarozott sziinetekben. Az iskola
zarva tartasa alatti id6pontban csak az intézményvezetd, vagy helyettese engedélyével lehet a
dolgozoknak az iskola teriiletén tartdozkodni. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos
igyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az {igyeleti rendet a fenntartd
utmutatasa alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a
sziilok, tanuldk ¢és a neveldk tudomésara hozza. A nydari sziinetben az irodai iigyeletet
kéthetente kell megszervezni.

Tanitas nélkiili munkanapok

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapjainak szama egy nevelési évben az 6t nap. Az intézmény
é¢ves Munkatervében kell meghatarozni:
- a tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat, a megemlékezések, a
nemzeti, az egyhazi, az iskolai iinnepek megiinneplésének iddpontjat, a
neveldtestiileti értekezletek iddpontjat.
A tanitas nélkiili munkanapokrél a sziilok a tanév elején tajékoztatast kapnak. Rendezvények
esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

3.2. Az iskola helyiségeinek hasznalata

Az iskola helyiségeit, épliletét az igazgatosag dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatjak
az alabbi gyermek- illetve ifjiisagi szervezetek helyi csoportjai:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola Didkénkormanyzat,

Hevesi Zeneiskola

Csicsergd Ovoda Tenk



Az iskola helyiségeinek bérbeadasarol és annak dijar6l az igazgatdé dont. A bérldk a bérleti
dijat, az iskola szdmldjara fizetik, amelynek felhasznalasardl az iskola vezetésének javaslata
alapjan a neveldtestiilet dont.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért
e az iskola Szervezeti és Miuikodési Szabalyzataban, valamint a tanuldi Héazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon
¢s tanulokon kiviil csak a hivatalos {ligyet intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az
iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.
e Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a ligyeletesek ellendrzik.
e Idegenek érkezésekor a mindenkori {igyeletes odakiséri 6t az iskola vezetéséhez,
keresett személyhez.
e Az iskolaba érkezo kiils6 személyeket a tligyeleti szolgalat koteles nyilvantartani.
e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatali nyitvatartasi idon til és a tanitési sziinetekben
kiilsé igényloknek kiilon megéllapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliill csak a megallapodds szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.
Az intézmény épiiletét a cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével és fesziilettel kell ellatni. Az épiiletnek megfeleld lobogoval vald ellatasa adott
alkalmakkor a karbantart6 feladata.
Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja felelds a kozdsségi tulajdon veédelméért,
allaganak megdrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért, az energiaval
vald takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért. Az intézmény
kiilonb6z6 helyiségeinek tanulokra vonatkozo6 hasznalati rendjérdl a hazirend intézkedik.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény helyiségeinek rendeltetésszeri hasznalata.
Hasznalatkor a helyiség feleldsének, esetleg az iskolavezetés engedélye sziikséges. Nem
iskolai célra csak az igazgato engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.

A helyiségek, 1étesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel
ideje alatt anyagilag felelds. A berendezési targyakat, eszkozoket csak a helyiségfelelds
irasbeli engedélyével, az igazgatd tudtaval szabad az épiiletbdl kivinni.

Minden dolgoz6 és tanuld, benntartozkodo koteles betartani a baleset-, tliz - és munkavédelmi
eléirasokat, melyeket minden tanév elején ismertetni kell az illetékesekkel. Ezért tilos minden
olyan magatartas, viselkedésmod, mely balesetveszélyes, példaul tilos az ablakokon kihajolni,
veszélyeztetd eszkozt (pl. vagod-, szirdeszkdz) az iskolaba behozni, a folyosokon, 1€pcsdkon
futva, balesetveszélyesen kozlekedni stb.

3.3. A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutan 16 ora kozott az intézményvezetdnek,
vagy helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia. A vezetdk benntartézkodasan kiviili idében
a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa. Akadalyoztatasuk esetén a

9



helyettesitési rendben rogzitettek lépnek ¢életbe. Az intézményvezetd a torvény altal
meghatarozottak szerint tolti munkaidejét az intézményegységben. Kivéve, ha az intézményen
kiviil konkrét, soron kiviili feladatai adodnak, vagy azonnali intézkedést kivannak (pl. igazgatoi
értekezlet, tovabbképzés szakmai programok szervezése, karbantartassal, beszerzéssel
kapcsolatos és egyéb feladatok, stb.)

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes, alsos ill. felsés munkakozosség —
csoport vezetok. Az igazgatdhelyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
¢s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok dltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl dtadja
az alabbiakat.

e igazgatohelyettes szamdra — szobeli egyeztetés utin az orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a vadlasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
Jjogat,

e igazgatohelyettes szamara- szobeli egyeztetés mellett az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos rendezésével a kapcsolatos dontés jogat,

® a gazdasagvezeté szamdra — a szobeli egyeztetést kovetoen, a terembérleti és mar
bérleti szerzodések megkotését,

e a (Qazdasdgvezeté szamdra- szobeli egyeztetés utin a gazdasagis technikai
alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

800 500

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8" ora és 157 kozott kell megszervezni.
A tanitési 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi szlinetek hossza 10, 20, perc.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 14 oratol 17 oraig, vagyis a délutdni nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok oOrarendjéhez igazodva kezdddik és 16%-ig tart. A napkdziben a tanulasi id6 alatt
(14%9-t61, 15%5-ig) més foglalkozas nem szervezhetd.

Az iskolaban reggel 7X o6ratol és az orakdzi sziinetek idején tanari iigyelet mikodik. Az
ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épilet rendjének, tisztasaganak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.
Az intézményben egyidejlileg 2+1 f6 {ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk feleldsségi tertilete a foldszinti, emeleti folydsora, valamint az udvarra terjed ki. 1 6
pedig a kisiskola rendjéért felelds.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd, vagy a helyettese), illetve a részére orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt. A tanitasi oran kiviili délutani idészakrol csak irasos engedéllyel tdvozhat a tanulo.
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Az iskola szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mukodésével kapcsolatosan minden
olyan iligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A mitkodéssel kapcsolatos
dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok,
sziilok, illetdleg képviseldik — a jogszabalyban meghatarozottak szerint. Az iskolaban dolgoz6
alkalmazottak 1étszamat a Ktv. 1. sz. melléklete tartalmazza.

Az intézmény vezetdje valamennyi dolgozo felett munkaltatoi jogot gyakorol.

Az iskola a fenntarto altal elfogadott Pedagdgiai Program szerint dolgozik.

A tanitasi 6rdk, o6rakozi sziinetek rendje, idétartama
Az oktatds ¢és a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti orarend alapjan a
pedagbdgus vezetésével a kijelolt termekben torténik. A tandran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok. A tanitdsi orak iddtartama 45 perc. Az
els6 oOra reggel 8 orakor kezdédik. Az oOrakozi sziinetek idGtartama 10-20 perc. Ezek
megvaltoztatasarol — indokolt esetben — az igazgat6 dont.
A csengetési rend: 1. ora: 8:00 - 8:45

2. ora: 8:55 - 9:40

3. 6ra: 10:00 - 10:45

4. ora: 10:55 - 11:40

5. 6ra: 11:50 - 12:35

6. 6ra: 12:45 - 13:30

7. 6ra: 13:45 —14:30

8. 6ra: 14:45 —15:30
Az 6rakozi szilinetet — a kijelolt étkezési idon kiviil — a tanuldk lehetéség szerint az udvaron
toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletét
beosztas szerint két pedagdgus €s két didk latja el, kis iskoldban 1 pedagogus ill. sziikség
esetén atvonul tanitvanyaival. Az {ligyeletes tanarok feladatait kiilon munkakori leirds
szabalyozza. Az ligyeletesek kotelesek tigy megszervezni munkdjukat, hogy az iskola egész
terliletén fenntartsdk a rendet és fegyelmet. Az tligyeleti id6 leteltével az ligyelé pedagogus
koteles meggy6zddni arrol, hogy feliigyelet nélkiil egy tanuldé sem maradt az iskolaban.
A gyerekek tizoraiztatdsat a sziinetekben, valamint az alsé és felsd tagozatosok ebédeltetését
kiilon beosztds szerinti pedagogus feliigyeli. Deélutan azon tanulok akik engedéllyel
rendelkeznek tavoznak az iskolabol, akik valamilyen foglalkozasra varnak a kijeldlt szabadido
terembe vonulnak,ahol pedagdogus feliigyelete alatt tartozkodnak.

A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsiga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem dllnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portis fogadja és engedi be, illetve ki dket. Ha a portis 1igy
itéli meg, hogy a ldtogato iskoldban wvalo tartozkoddsa nem kivinatos, akkor értesiti az
tigyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérloi a leadott névsor alapjian léphetnek be az iskoldiba. Hétvégeén,
linnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijeldlt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia,
a regisztrdcio ekkor is sziikséges. Regisztricio nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziilok a
fogadoordk, a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
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Az iskoldban valo tartozkodds szabdlyai:

o Az intézménybe lép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,

személynél tartozkodhatnak.

/////

sor, az Ordk lényeges zavardasa nélkiil.

o A sziilék, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

o Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkit végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjik meg

az oktatomunka rendjét.

4, AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

4.1. AZ ISKOLA SZERVEZETE
a) Aziskola igazgatosaga

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes,

e a gazdasagvezeto.
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsa, az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel

Az iskola felelos vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény
alapito okirataban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Az igazgatd munkdjat az igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja
fenntartdi jovahagyassal.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idore szol.

Az igazgatOhelyettes és a mdas vezetd beosztdsu dolgozok munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti.

A gazdasagvezet6 szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. . A gazdasagvezeto feladat- és
hatéaskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsagolasanak tervezésére €s
lebonyolitasara.
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A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése igazgatohelyettes feladata. A helyettesitést
ellatd munkavallaldo dontési jogkore — a sajat munkakdri leirdsaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatdsag rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
igazgatdsag megbeszéléseit az igazgato vezeti

b) Az iskola vezetisége

Az iskola vezetdségének a tagjai:

igazgato

igazgatOhelyettes

a szakmai kozdsségvezetok

a didkonkormanyzat vezetdje

a plébanos atya

gazdasagi vezeto

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére Kkiterjed0 konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen negyedévente egyszer
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az iskolavezetoség megbeszéléseit az igazgatd késziti
eld és vezeti. Az iskola vezetOségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

c) Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az
iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

4.2. AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Igazgato
lgazgatdhelyettes Gazdasagi vezetd
Sziil6i
munkako6zosség
Tanitok Tanarok Technikai dolgozdk
Also tagozat Fels6 tagozat
DOK
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Az iskola szervezeti A szervezeti egység élén

egységei: az aldbbi felel6s beosztasu
o AlSOtagozat ......cceviviiiiiiiiii e, igazgatohelyettes
o FelsOtagozat ........ccoovviiiiiiiiiiiiiiinian, igazgato

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhat Ossze az igazgatd: az iskola eseti problémainak
megoldéasara, fegyelmi tligyekben valé dontésre. A nevelGtestiilet értekezletein a testiilet
valamennyi tagja koteles megjelenni, a teljes, a részmunkaidds és 6raadd pedagdgus egyarant.
Dontési joga van a foallast, és szerzOdéssel teljes oraszamban dolgozo pedagdgusoknak, az
6raad6 tanarnak — az altala érintett tanulok tanulmanyi és fegyelmi tigyén kiviil — csak
tanacskozasi joggal rendelkezik.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy dontéshozatalra, tagjaibol
meghatarozott idére bizottsagot hozhat 1étre. Intézményiink alland6 bizottsdgokat nem hoz
1étre.

A nevelOtestiilet a jogkorébe tartozd dontések, hatarozatok elokészitését, meghozatalat
atruhazhatja. Az atruhdzds a feladat jellegébdl addddan lehet — alkalomszerli vagy
meghatarozott idére szo6l6. Ilyen jogkort tolthet be: a munkakdzosség, a sziildi szervezet, a
didkonkormanyzat. A jogkor 4truhdzdsa torténhet nevelési, tanulmanyi, fegyelmi
érdekvédelmi, érdekképviseleti és személyi ligyekben. Képviseleti jelleggel egy személyre is
korlatozhat6 az atruhédzott jog. Az atruhazott jog gyakorldjat beszamoldsi kotelezettség terheli
a feladat hataridés és tartalmi jellegének megfelelé idOkorlatok szerint. A beszamolasi
kotelezettség a megbizott személyt, illetve az adott kozosség vezetdjét terheli.

Az osztalyozd értekezleteken csak az adott osztidlyban tanitd pedagdgusok vesznek részt
kotelezo jelleggel.

Az igazgatd altal meghatarozott idopontban révid nevelOtestiileti megbeszélés, tajékoztatd
hivhato6 0ssze, azon mindenki koételes részt venni.

Iskolankban als6 tagozatos és felsé tagozatos munkakdzdsség miikodik. Az alsé tagozatos
szakmai munkakiézosség az alsé tagozaton tanitd és napkdzis pedagogusok, a felsé tagozatos
az osztdlyfondki munkakdzdsség a felsé tagozaton oktatd tandrok és differencialt foglalkozast
vezetd pedagogus munkdjat segiti, szervezi, iranyitja, ellendrzi.

4.3 Az iskolai rendszabalyok, a hazirend

A hézirendet a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden az igazgato késziti vagy készitteti el,
a neveldtestiilet fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. A didkonkormanyzat
¢s a sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol.

A hazirend tartalmazza a tanulok jogait €és kotelességeit, valamint az iskola belsé rendjének,
életének részletes szabalyozéasat. A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden
tanulo sajat maga figyel oda. A hézirend betartdsa €s betartatdsa minden tanuld, a beosztott
ligyeletes tanulok, az ligyeletes pedagogusok, a neveldtestiilet és iskolavezetés kdzos feladata.
Az lgyeleti rend megszervezése ¢és ellendrzése a munkakozosség-vezetdk ¢és az
igazgatohelyettes feladata.

4.4. A tanév helyi rendje

A tanév szorgalmi ideje linnepélyes tanévnyitoval (Veni Sancte-val) kezdddik és iinnepélyes
tanévzaroval (, halaadd szentmisével) ér véget. A tanév iddétartamanak, rendjének
meghatarozasa az illetékes minisztérium tanév rendjérél szo6lo hatalyos rendelete alapjan
torténik minden évben. Ez alapjan a tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hagyja
jova a tanévnyitd értekezleten, ezt az iskolavezetés éves munkatervben rogziti. A tanitdsi év
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szorgalmi idejét minden évfolyamon a tanévben hatdlyos minisztériumi rendelet szabalyozza.
Intézményiinkben 5 napos munkarend van.

A tanévnyit6 (indokolt esetben késobbi) értekezleten az iskolavezetés €s a neveldtestiilet dont
a neveld és oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend, pedagdgiai program stb.),
iskolai szintli rendezvények és iinnepélyek megtartdsardl, nevelGtestiileti értekezletek
tartalmarol €és idépontjarodl, a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjarol,
az éves munkaterv jovahagyasardl, a hagyomanyapolds modjairdl. A tanévnyitd értekezleten
adja az igazgatd a vezetOi és nevelbtestiileti megbizasokat, indokolt esetben azokat a tanév
soran megvaltoztathatja, masra ruhdzhatja at.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, a hazirendet és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel.

4.5. A tandrakon kiviili, egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
A tandran kiviili, ,,egyéb” foglalkozasok a tandran kiviili egyéni vagy csoportos pedagdgiai
tartalmu foglalkozasok: a szakkorok, a sportkorok, a tehetséggondozas, a korrepetalds, a
fejlesztés, a kovetkezd tanitasi napra vald felkésziilést biztositdé napkozik ¢€s differencialt
foglalkozas.
Az egyéb foglalkozasokat a heti tanorai foglalkozdsok és az engedélyezett heti Orakeret
kiilonbozetére lehet megszervezni. A tanérdkon kiviili foglalkozasok pedagogus
feliigyeletével szervezhetOk €s a munka menete munkatervben, tanmenetben rogzitendd. A
foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra
egész tanévre szol, megvaltoztatdsa csak rendkiviili indokkal, igazgat6éi engedéllyel
lehetséges.
A tanulmanyi versenyekre — a meghirdetett orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskoldk
versenyeire — vald felkészitést, annak megszervezését és a versenyre valdo nevezést a
munkakozosség-vezetdk és a pedagogusok, szaktanarok végzik.
A didkmozgalom programjai €ves terv alapjdn tervezhetOk. Lebonyolitasukért a
didkonkormanyzat a felelds, pedagogus feliigyeletével szervezhetdk és az éves munkatervben
rogzitendok.
Szervezett eseti foglalkozasok: tanulméanyi kirandulds, erdei iskola, szinhazlatogatas,
vetélkeddk, kulturalis rendezvények, bemutatd jellegli programok, stb. pedagogus
feliigyeletével szervezhetk és a munkatervben rogzitendék. Esetlegesen 0Onkoltséges
tanfolyamok igazgatoi engedéllyel szervezhetOk kiilsd szakember, intézmény bevonaséaval,
akéar mas iskola tanuléival kdzosen is.
Szabadidés foglalkozasokon az érdeklédé tanulok, a napkozis foglalkozason és tanuldoszoban
az azt igényld tanulok jelentkezés alapjan vehetnek részt. A tanordkon kiviili foglalkozasokon
a tanulok jelenlétét a foglalkozast vezetd, illetve feliigyeld pedagdgus nyilvantartja.
A foglalkozasokat a kovetkezd érdeklddési teriiletek koré csoportositjuk, €s érdeklédés esetén
szervezzuk:

e szaktantargyak szerinti tehetséggondozd és versenyfelkészitd szakkorok, egészséges

életmodra neveld sportkorok,

o képesség- és készségfejlesztés: énekkar, kézmiives, tanc, zene,

e hitélethez kapcsolodo foglalkozasok:
A csoportos foglalkozasok minimum 10 fOvel indithatok. Egyedi elbirdlas alapjan igazgatoi
engedéllyel ennél kisebb 1étszdmu csoportos foglalkozas is miikddhet. A szakkdri
foglalkozasok elsdsorban tehetséggondozéasra iranyulnak. A felzarkoztatds egyéni vagy
csoportos korrepetalas keretében torténik.
A szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezésében szeretnénk a sziilok igényeivel
Osszhangban mi is a lehetdségekhez képest részt venni. Ennek formadi lehetnek az egyéb
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iskolai programok: taborok, kirandulasok, farsangi mulatsag, tanévzaro piknik, kézmiives
foglalkozasok stb.
A kirandulasokkal kapcsolatos szabalyok: az iskola minden didkja tanulja meg, €és lehetdleg
ismerje meg Magyarorszag minden nagyobb tajegységét. Eloszor a sziikebb kdrnyezetet, a
lakohelyhez kozelebb esé vidékeket kell megismerni. A taborokba a jelentkezés onkéntes, a
felmertiild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
Az osztalykirandulasok fobb céljai:

— ismeretterjesztés, a haza megismerése — hazaszerctet (torténelmi, irodalmi,

miivészettorténeti, vallasi vonatkozasok)
— kozosség formalasa, kapcsolat mélyitése az osztalyfonokkel és a kisérd tanarral,
— természeti kornyezetiink megismerése, annak szeretete, védelme (foldrajz, biologia,
stb.)

— turisztika, testedzés, sport (testnevelés, tanc, ének-zene).
Az egyéb foglalkozasok sajatos formdja a napkozi otthon és a differencialt foglalkozas. Az
als6 tagozaton (1-4. évfolyam) a tanitasi ordkat kovetdéen napkozis foglalkozds, a felsd
tagozaton (5-8. évfolyam) diff. foglalkozas segiti a masnapra valo tanulmanyi felkésziilést, a
gyakorlast, a jatékos, mozgésos ¢és fejlesztd foglalkozasok megtartdsat. A napkozis és diff.
foglalkozasok munkarendje a délel6tti tanitdsi 6rdak végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16-ig tart. A napkdzibe és a diff. foglalkozasokra torténd
felvétel a sziilo irasbeli kérésére torténik. A napkdzis és diff. foglalkozasok tanuldkra
vonatkoz6 szabdlyokat az iskola hazirendje tartalmazza. Ezen foglalkozasokrol valo eltavozas
csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a neveld engedélyével.

4.6. A pedagégusok és a technikai dolgozok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg, szlikség esetén egyeztetve az igazgatoval. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal figyelembe kell venni az iskola vezetdinek aktualis javaslatait.

A pedagogus a foglalkozasi beosztasa szerinti ordja eldtt 15 perccel a munkahelyén, illetve
tanitas nélkiili munkanapokon programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén koteles
megjelenni. Az iskolai szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd
az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

A pedagogus a munkabol valo tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon reggel 7.30-ig lehet6leg telefonon, ha ez nem lehetséges elektronikus,
vagy mas forméaban koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek, esetleg az iskolatitkarnak. A
pedagogusnak mindent meg kell tennie a tdvolmaradas bejelentése iigyében, hogy az
igazgatohelyettes a helyettesitésrdl intézkedhessen. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetség szerint — szakszerli helyettesitést kell
tartani.

A pedagoégusok aranyos terhelésérél az igazgatd gondoskodik az igazgatohelyettes és a
munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

Indokolt esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet engedélyt — legaldbb egy nappal elébb — a
tandra, foglalkozas elhagyasara! A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat és a
tanora elcserélését csak az igazgatd engedélyezheti! A pedagdgus kérésére az anya- vagy
apanap kiadasat az igazgatd engedélyezi, az dracserét, vagy helyettesitést az igazgatdhelyettes
biztositja. A pedagdgusok szamara — az orarendbe foglalt 6rdkon, foglalkozasokon feliil — a
neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgatd adja, az igazgatOhelyettes €s a munkakozOsség-vezetdk javaslatait
kikérve.
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Tanoran kiviili foglalkozasokon, illetve a szakmai munkakozosségek és a didkonkormanyzat
altal szervezett programokon a feladat, a feliigyelet ellatdsahoz sziikséges szamu pedagogus
koteles részt venni, az igazgato, az igazgatdhelyettes koordindlasa alapjan.

A technikai dolgozok a munkakori leirdsukban megjelolt idopontokban tartézkodnak az
iskolaban ¢és végzik munkajukat. A munkarend;jiiktél valo eltérést felettesiik, a gazdasagi
vezetd engedélyezheti, ehhez be kell szereznie lehetdleg az igazgaté hozzéjarulasat is. Ha erre
nincs lehetdség, a gazdasagi vezetonek err6l minél elobb értesitenie kell az igazgatdt, vagy
helyettesét.

4.7. A pedagéogiai munka ellendrzése
Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢s feleldssége. A hatékony és jogszerii mitkodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagdgusainak munkakdri
leirasa, feladat-ellatasi tervek hatarozzak meg.
A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakodri leirdsuk
kotelezOen szabalyozza az aldbbi feladatkort elldtd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és
egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettes
gazdasagi vezeto,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok madsolatit az irattdrban kell Orizni. Az igazgatOhelyettes
els6sorban munkakdri leirasuk, tovabbd az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizdsdra — ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség, sziikségszeriiseég a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi 6rdk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes,

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a naplok,foglalkozasi tervek-naplok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» az alapito okirat

» aszervezeti és miikodési szabalyzat
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» apedagogiai program
» ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

— atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

— egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5. 1 Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mukodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.2 A Pedagogiai Program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjdnak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd ¢€s szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

» Az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

» A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat.

» A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.

» A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét.

» A tanuldk az intézményi dontési folyamatban valod részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

» A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté a titkdri iroddban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
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5.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagogiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy-egy
példanya neveldi szoba, iskolatitkari helységekben rendelkezésre all.

6. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az intézményi adminisztrdcio
Intézményiinkben az aldbbi elektronikusan elédllitott dokumentumokat haszndljuk.

1. Azintézményben elektronikus iton eldallitott papiralapti nyomtatvdnyok:
e a tanuldbalesetek elektronikus titon térténd bejelentése,
e 1 KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

2. Elektronikus iiton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

6.1. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvadnyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

6.2. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban még nem hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat irdnyitasaért felelOs
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatokat az iskola a digitalis
naplot szolgéltatd kiadd szerverén tarolja, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus formdban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szUlok értesitését.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal bejegyzett oOrakat, azokat
elsédlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagoégusok a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az aldiraskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartoméanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
talorak, helyettesitések stb. szamdarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy szervezési igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld 4ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

7. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKi{VULI ESEMENYEK ESETERE
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad¢”) esetére a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-
rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket 1éptetjiik
¢letbe.
A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és a gondnok esetenként, az
iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Az iskola miikodésében rendkiviili
eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és
oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat €s egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atlgz,

— arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomdsara, haladéktalanul értesitenie kell az igazgatdt. Rendkiviili esemény esetén
intézkedésre jogosult felelés vezetdk: az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettes,
tavollétiikkben, kizardlag halaszthatatlan iigyben a gazdasagi vezetd, a munkakozosség-
vezetok, vagy a rangidds pedagogus.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— a fenntartot,

— tliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja, vagy az intézkedésre jogosult
sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel értesiteni, riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozzad kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet Kkitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadod terv mellékletében
talalhat6 ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

e A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell {igyelni a kovetkezokre:

e Az ¢piletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartdzkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

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

e A tanora helyszinét, ¢és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia és azt egyeztetnie kell az osztalynaplo
adataival (osztalylétszam, hianyzok)! A hianyz6 didkok pontos adminisztralasa tehat
minden pedagdgus komoly felelssége!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — a felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsésegélynyujtds megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak,
az intézkedésre jogosultnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

— aveszeélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

— az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol,

— akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

— az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a vezetd
utasitisa szerint kell eljarni. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet
altal meghatarozott szombati napokon kell potolni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

7.1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozojanak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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7.2. A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan kettd hossza egy rovid
csengdhanggal torténik.

7.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnyadban — a hatso iskolaudvar - tornapalya. A feliigyeld tanarok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évO és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartozkodni.

7.4. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épililetben
tartdzkodni tilos!

7.5., Az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni.

7.6. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az {lizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

7.7. A bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje koteles pdtolni a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Munkakori-leiras-mintak

Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetlje az igazgatd, aki - a koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskorébe.

Az i1gazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkdjat és az iskolatitkdrt.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormdnyzattal, a sziiloi kozosséggel, illetve
biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatdrsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idopontja az éves munkatervben
rogzitett.

Pedagogusok munkakéri leirdasa

A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a koznevelésre és szakképzésre vonatkozd torvények és
azok végrehajtasi rendeletei, az intézmény Pedagogiai Programja és belsé szabélyzatai
tartalmazzak.

A munkakori leirdsra a Munka Torvénykonyve, a vonatkozd jogszabalyok, az Egyhazi
Torvénykonyv és a Katolikus Egyhaz egyéb eldirdsai és szabalyzatai iranyadoak. Munkavallalo
tud arrdl, hogy a fenntarté és a Munkaltatdo egyhazi elkotelezettségébdl helyi szabalyozokban
(pl. szervezeti és mukddési szabalyzat, pedagogiai program, munkaterv) is megnyilvanulo
tobbletkovetelmények erednek. Munkavallalo feladatait a helyi szabalyozok, munkakdri leirasa
¢s a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak utasitasai szerint koteles ellatni az Egyhazi
Torvénykdnyv (CodexlurisCanonici - CIC) 793-806. kanon és a Katolikus Pedagogiai
Szervezési és Tovabbképzési Intézet (KPSZTI) http://www.kpszti.hu/kiadvanyaink
weboldalérdl letolthetd Etikai Kodex alapjan. Munkavéllald tudomasul veszi, hogy munkajat a
hatalyos jogszabalyok alapjan a Katolikus Egyhdz tanitasanak figyelembevételével végzi, €s
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munkahelyén kiviil sem tanusit egyhazi alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhézat sértd
magatartast. Kotelezettséget vallal arra, hogy a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas
informaciokat titokként kezeli, azokat sem a munkaviszony fennalldsa, sem azt kovetden
harmadik személy tudomasara nem hozza.

A munkavallalo pedagogus részletes feladatai:

— adidkok iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk, készségeik fejlesztése

— torekedni az  egészséges ¢letmodnak  megfeleld  szokasok,  kovetelmények
megismertetésére, gyakoroltatdsara

— atanulok - az életkornak megfeleld - fejleszté foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és
az iskola pedagodgiai programjanak szellemében

— tanordira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziilni, nagy gondot forditva a
didkok életkori  sajatossagainak, képességeinek, megfeleld, azokat fejlesztd
foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 1d6 optimalis kihasznéalasara

— tanitasi tevékenységét jovahagyott tanmenet alapjan végezni

— tandrai munkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencidltan
szervezni, gondot forditva a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a
tandrai differencidldson kiviil szakkordkre vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.

— gondoskodni arrél, hogy lehetdleg minden tanul6 - ha kiilonb6zd titemben is -megszerezze
a NAT kovetelményeiben meghatarozott készségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket

— rendszeresen ellendrizni és értékelni a didkok tanulmanyi munkajat gy, hogy az értékelés
motival6 hatdsu legyen. Az értékelésnél alkalmazza a bels6 szabalyzatok eldirdsait

— tanitdsdban kiemelten kezelni az irdsbeli és szobeli kommunikativ képességek fejlesztését

— a tanulok személyiség fejlesztését a tanulds-tanitds folyamatdban tervszerlien végezni.
Ennek érdekében feladata a tanulok minél alaposabb megismerése

— biztositani tanuldi szdmadara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, de egyidejiileg igényes
kornyezetben fejlédjenek

— atanuldk szdmara a tanulds, a szellemi erdfeszitésekben rejlé dromforrasok felfedeztetése,
spontan érdeklddésiik fenntartasa

— gondoskodni a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl, a felmeriilt problémakat idejében jelezni az osztalyfonokoknek, illetve az
ifjusdgvédelmi felelésnek

— a sajatos nevelési igényl didkok specialis oktato-neveld formdainak személyreszabott
alkalmazésa

— adminisztrativ tevékenységet végez:
= naplok vezetése
= atanulok elémenetelének rendszeres érdemjeggyel és mas forméban torténd értékelése
= felkérésre statisztikdk készitése az altala ellatott feladatokkal kapcsolatban

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi
teendok ellatasa, az iskola rendezvényein, iinnepségein valé megjelenés.

A pedagogus joga,hogy:

— a tanitdshoz maga valassza meg a felhasznalni kivant taneszkézoket és modszereket,
azonban valasztdsanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjdval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében kapcsolatot tart és konzultal
a szakmai munkakdzosség vezetdjével is.

— a felelds taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanar megismerje a rendelkezésre allo
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tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos Onképzéssel tdjékozodjon az 0j szakmai
torekvésekrol.

irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat

mindsitse a tanulok tudasat

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

a nevelotestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében ¢€s
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkéban

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék

A pedagogus, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valod
részvétel.

Munkakori leirds kiegészitése osztalyfonokok szamdra

A pedagogus osztalyfondki megbizatdsabol eredd feladatai:

Osztalya kozosségének felelds vezetoje.

A pedagbdgusokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon tilmenden az aldbbiak a
szakmai feladatai €s a hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagodgiai elvei szerint
nevelni osztalyanak tanuldit a személyiségfejlédés tényezdit is figyelembe véve. Segiti az
osztalykozosség kialakulasat.

Egyiittmiikddik az osztalyban tanité kollégaival, segiti munkajukat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

Ertékeli, mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat.

Az ellenérzd fiizet Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanuldk magatartasarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl. Az ellenérzé konyvben havonta ellendrzi a kapott érdemjegyek
bejegyzését.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld vezetése, félévi és év
végi statisztikak, tovabbtanulassal, ifjisagvédelemmel kapcsolatos tennivaldk, stb.).
Tanuloit rendszeresen tédjékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldédsara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, kitiintetésére (a tanuldk véleményét figyelembe
véve)

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kdzosség
tevékenységének eredményességét.

A neveld-oktatd munkéjdhoz tanmenetet készit.

crer
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Munkakéri leiras kiegészitése munkakozosseg-csoportvezetok szamara

A pedagdgus munkak6zdsség-vezetdi megbizatasabol eredd feladatai:

— Osszeallitia — az iskola pedagodgiai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkak6zdsség tagjainak bevonasaval — a munkak6zdsség éves programjat.

— A munkaprogram végrehajtasa soran irdnyitja a munkakozosség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét.

— A félévi és a tanévzard nevelOtestiileti értekezletekre — az igazgatod altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a neveldtestiilet
szamara munkako6zosségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.

— Segiti a pedagdégusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek litemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

— Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

— Javaslatot tesz sziikség szerint a targycsoportot tanitok tovabbképzésére, jutalmazasara,
értékelésére,

— Részt vesz a targycsoporthoz tartozé palyazatok eldkészitésében, kidolgozasdba

— jelzi a nevelési igazgatohelyettesnek az oktatas soran felmertiild targyi-személyi és tartalmi
problémakat, lehetoség szerint javaslatot tesz azok megoldasara,

— Irdnyitja az iddszakonkénti eredményességi vizsgdlatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban.

— Javaslatot tesz az intézményi mikodési feladatokhoz, az oktatdo-neveld munkahoz

kapcsolddd intézményi szabalyzatok valtoztatasdra, az intézményben folyd szakmai

tevékenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvélasztasara.

Figyelemmel kiséri az éves litemterv idéaranyos megvaldsulasat, segiti az

o intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkdk ellendrzésében,
o kiilonds tekintettel az iskolai hagyomanyokbol adoddé nagyrendezvények, illetve a
munkakozdsségét szakmailag érintd feladatok esetében.

Munkakori leiras ifjusagvédelmi felelosok szamdra

A pedagogus ifjisagvédelmi felelosi megbizatasabol eredd feladatai:

— A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos, 1ill. veszélyeztetett tanulok felmérése,
egylittmiikodve az osztalyfonokokkel.

— Az iskolai statisztikahoz sziikséges adatok Osszegylijtésében és nyilvantartasaban torténd
kozremiikodeés.

— Folyamatos kapcsolat tartdsa a csaladvédelmi szolgalattal, a nevelési tanacsadoval, az
iskolaorvossal.

— Sziikség szerint, de a jogszabalyokban meghatarozott esetekben kapcsolatfelvétel az
illetékes szervekkel.

— Figyelemmel kiséri a koltségvetésen kiviili fenti célokat szolgald palyazati lehetdségeket.

— Részt vesz a tarsszervek, az dnkormanyzati szervek altal ifjusagvédelmi témaban rendezett
értekezleteken, tovabbképzéséken, tajékoztatast nyjt az érintetteknek.

— Egyiittmiikddve az osztalyfonokokkel, részt vesz csaladlatogatasokon, els@sorban a
hatranyos, ill. veszélyeztetett helyzetben levd tanuloknal.

— Téjékoztatja a tanuldkat problémaik megoldasi lehetdségeirdl, ezek helyeirdl.
o Az osztalyfonokok jelzése alapjan — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett —
o kezdeményezi az illetékes hatdsagoknal az anyagi tiamogatast, vagy a sziikséges
o eljarasok meginditasat (tankotelezettség megsértése, igazolatlan hidnyzasok stb.).
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— Sziikség esetén személyes elbeszélgetéssel tajékozodik a tanuldk hattérproblémairdl, ezek
ismeretében megteszi vagy javasolja az iskolavezetésnek a szlikséges intézkedéseket.

— Munkajat éves munkaterv alapjan végzi, melyet a tanév elején készit el. A tanévzard
neveldtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan —
beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a neveldtestiilet szamara a munkaterv
végrehajtasarol

A napkdzis neveld feladatai

1. A munkakor célja:

A napkdzis csoportba tartozo tanulok tanordk utan iskolaban toltott idejének célszert,
hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

2. Alapveto feleldsségek, feladatok:

Nevel6 munkdjat foglalkozési tervben rogzitett moédon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szdmara heti bontdsban foglalkozési tervet készit.

Feladata a tanulék masnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©Onalld tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A rdszoruldokat a megadott idokeretek kozott segiti,
vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja. A szdbeli feladatokat a napkozis
tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a
feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

Figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzarkozasat.

Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd pedagogusokkal. A tanuldkat tanoran tanitd pedagdgussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

A napkozis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatast tevékenységekkel vald kitoltése.
Az adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamdra legalabb heti egy
alkalommal kulturalis, sport-, jaték-, €s munkafoglalkozasokat szervez.

Részt vesz a tanulok mindennapos testnevelésének biztositdsaban. Ennek érdekében — a
munkatervben meghatarozottak szerint - jatékos sportfoglalkozasokat szervez azokon a
napokon, amikor a csoportba jard gyerekeknek nincs testnevelés orajuk.

Csoportjat a tanitasi 6rak befejezése utan az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabélyainak betartasardl és a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valé mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben feltigyel rajuk.
Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozdsok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

A napkozis foglalkozdas végén a tanulok iskolabol wvaléo tadvozasat feliigyeli.
Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszkozok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.
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A gyerekek munkdjanak 6sztonzésére motivalod értékelési rendszert alkalmaz, az értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket €s a sziiloket.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat. Vezeti a tanulok
jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

Munkaja sordn a tanuldkrdl, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informdaciokat hivatali titokként kezeli.

A foglalkozasokat koteles a napkdzis munkarend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az utolso foglalkozas utan a pedagoégusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az
foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat,
a székek felrakéasat, nagyobb szemét Osszegylijtését, stb.).

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Diakonkormanyzatot segito tanar feladatai

e Részt vesz a didkonkormanyzat iilésein.

e Szervezi és segiti a didkonkormanyzat €s az iskolavezetés, illetve a diakonkormanyzat
¢s a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informaciok kdlcsonds
kozvetitésérol.

Segiti a diakonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkorményzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kozremiikodik a didkdonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangoldsaban.
Segiti a didkonkorményzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.

Az igazgatoOhelyettes feladatai

A munkakor célja:

Az 1gazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatasdban egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valod iranyitasa,
az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A neveld- oktatomunka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban az igazgatdval és a munkakdzosség-
vezetOkkel egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

e Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

e Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatomunkat.

e Alkalmanként felméréseket végez.

e FEllendrzi az adminisztracidés munkat.
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Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalldan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitasara, a legkorszeribb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkonkorményzatot a
neveldtestiilet ket érinté dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléaért.
Felel6s a vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd év végi) €s a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egylitt, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést
kezdeményez.

FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
(az iskolahoz tartoz6 telephelyen is).

Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a felel6sok €s dolgozok munkédjat. (tankonyvfelelds,
gondnok, pénztaros)

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,

a tovabbképzési terv elkészitésében,

nyilvantartja a nevel6k munkabol val6 tdvolmaradasat,

intézi a nevelok sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos iigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkészitteti az iskola orarendjét,

statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

Gondoskodik a leendd elsds tanuldok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
fokozott figyelemmel kiséri az els6sok munkdjat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorul6 tanulok szakértdi bizottsdghoz vald iranyitasarol.

Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezd tanulok okményainak kezelésérdl
(KIR tanuldi jogviszonyok).

Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos
vezetését.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

Feliigyeli, iranyitja a szocialis juttatdsok rendszerét.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasardl és betarttatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A nevelOktdl osszegytijtott informdaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.
Ellendrzi az iskolai tanszer- ¢s taneszkoz ellatast.
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Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:

Az igazgatoval naponta koOlcsondsen tajékoztatjdk egymdst a végzett munkarol és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskolan Kkiviil:
Rendszeresen latogatja a sziiléi értekezleteket, egyéni fogadoorat tart, dvodaval kézdsen
szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat.

8. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS FORMALI

Nevelébtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
felsofokii végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato munkdt kdzvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kiozdssége. Véleményezési és javaslattévd jogkdre kiterjed az iskola
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Déntési jogkdre a kivetkezdkre terjed ki:

o A pedagogiai program elfogaddsa.

o Az SZMSZ elfogadisa.

o A hizirend elfogaddsa.

o Az iskola éves munkatervének elfogaddsa.

o Az iskola munkdjat dtfogo elemzések, értékelések, beszdamolok elfogaddsa.

o A tovdbbképzési program elfogaddsa.

o A neveldtestiilet képviseletében eljiro pedagogus kivdlasztdsa.

o A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanulok osztalyozovizsgira
bocsitdsa.

o A tanuldk fegyelmi tigyei.

o Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o Az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiigg0 szakmai vélemény
tartalma.

o A sajit feladatainak és jogainak dtruhdzdsa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovihagyja a diakénkormanyzat miikodési szabalyzatdt, és
véleményezi a didkdnkormdnyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhaszndldsdt.

A neveldtestiilet a szamdra biztositott feladat- és hatdskdrok koziil nem ruhdzhatja dt dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hdzirend és a szervezeti és miikodési szabdlyzat esetében. A
szakmai munkakozosségekre ruhdzza dt dontési jogkorét:

o az iskola munkdjdt dtfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakidzosségeket
érinto részeinek elfogaddsdrol;
o aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogaddsdrol;
e a tovibbképzési program elfogaddsdirol.
A tanulok magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztilyozo vizsgdra bocsdtdsrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tandrok kozossége hozza meg.
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A tanulok fegyelmi 1tigyeirdl a tanuloi feqyelmi bizottsig hoz dontést, amelynek
megudlasztisdra a tanév elsé értekezletén keriil sor. A megudlasztott bizottsig mindenkori
elndke az igazgatohelyettes I.

A felsorolt dontéshozok besziamoldsi kitelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dintést
kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait dltaldban - a jogszabdilyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszeril szotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén
szavazatszamlilo bizottsdgot jelol ki a neveldtestiilet tagjai kiziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelbtestiileti értekezlet jegqyzdkonyvét a kijelolt
pedagogus vezeti. A jegyzékonyvet az igazgatd, a jegyzékonyvvezetd és a nevelltestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantdrqyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot elldto pedagdogusok.
Ennek megfeleléen az iskoldban az aldbbi munkakozosségek miikddnek:

Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

A munkakdzdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjin végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgato vagy az igazgatohelyettes
elrendeli, vagy a munkakézosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzdsség-vezetd irdnyitja, akit az igazgato biz meg a
munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb it évre.

A munkakdzdsségek részletes feladatai:

Guyakoroljik a nevelbtestiilet dltal dtruhdzott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitisiban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzéseben.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktandrok kiilon megbizdsaira.

Javitjik, koordindljik az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonalit,
mindségeét.

Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymdssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdciddramlds biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozdsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak eqymdssal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzdsség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok elldtdsdiban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat.
Kezdeményezik a helyi pdlydzatok és tanulmdnyi versenyek kiirdsdt, hdziversenyeket
szerveznek a tanuldk tuddsinak fejlesztése céljabol, propagiljdk a mds szervezetek dltal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tuddsszintjét.

Szervezik a pedagdogusok tovdbbképzését.
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Osszedllitjidk az osztilyozd, a kiilonbizeti, a javité és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatdrsi kdzdsséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagogusok szamdra azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkdjit,
tapasztalatairol negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjdat tamogato
szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatds tdrgyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyiijt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati megualdsitisaban.

A tanulék kozosségei

(a) A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozdsségek érdekeinek képuviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormdnyzat miikédik. A didkénkormdinyzat
vezetd szerve a Didkkézgyiilés, amelyen a tanuloi kdzdsségeket az osztilyok ODB titkdrai, az
osztilyok iddszakos kiildottei és a didkkirok kiildottei képuviselik. A kozgyiilés vdlasztja sajit
vezetdségét és az iskolaszékbe delegilt képviseldjét. A vezetdség iranyitia az ODB-ket. A
didkonkormdnyzat munkdjit e feladatra kijeldlt, felséfokii végzettségii és pedagogus
szakképzettségii személy segiti, akit a didkénkormdnyzat javaslatira az intézményvezetd biz
meg Gtéves idotartamra.

A didkénkormdnyzat dontési jogkdrt gyakorol:

o sajdat miikodésérol;
o amiikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsdrol;

o hatdskorei gyakorlasdrol;
o gy tanitdas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdénkormdnyzat véleményt nyilvinithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogaddsa eldtt,
e a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztdsi elveinek meghatirozdsa eldtt,

o azifjusdagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

e a hdzirend elfogaddsa eldtt.

A fenntarté a kdéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kitelezden
kikéri az iskolai didkonkormdnyzat véleményeét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkénkormdnyzat miikodését sajidt szervezeti és miikddési szabdlyzata szabdlyozza.

(b) Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgdsdval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd  feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkiri
foglalkozdsokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatdrozott iddkeretben.
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A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozdsokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz0, aki a felséoktatdsi intézmény dltal szervezett, legaldbb 120 Ords pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozdsaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
ordihoz beszdmithato.

A sportkor felel0sét az igazgato bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

8.1. A felnéttek kozosségei, a sziiloi szervezet

A koznevelési torvény rendelkezik a sziildk kozosségérdl, arrdl, hogy az iskoldban a sziil6i

jogok érvényesitése érdekében az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben

véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre

(73. §). A sziil6i szervezet dont sajat miikodésérdl, szervezémunkéjukat az igazgatohelyettes

segiti. Az iskolai sziil6i szervezet dontési, véleményezési €s tandcskozasi joga megegyezik a

jogszabalyok altal biztositott jogokkal (Knt., R.).

A sziiléi szervezet és az iskola vezetdi kozotti kapcsolattartas a kovetkezd formékban

valdsulhat meg:

— aszildi szervezet liléseire meghivhato az iskola vezetdségének tagja,

— aszervezet vezetdje személyesen konzultalhat az igazgatdoval,

— azigazgatd meghivhatja a sziildi szervezet képviseldjét nevelOtestiileti értekezletre,

— a szervezet vezetdje ¢és tagjai elektronikus {izenetek Utjan is érintkezhetnek az
igazgatdval.

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmiikodésének elémozditdsara iskolaszék alakulhat. Az iskolaszék a sziildk, a
neveldtestiilet és a fenntartd azonos szamu képvisel6jébol all. Az iskolaszék alakulo tilésén
megallapitja miikodésének rendjét, megvalasztja tisztségviseldit. Az intézmény igazgatdja
részt vesz az iskolaszek iilésein. Iskolankban jelenleg nem mukodik iskolaszék.

8.2. A tanulok kozosségei, kapcsolattartas és az intézmény eszkozeinek haszndlati rendje

Az azonos évfolyamra jar6d és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
hoznak 1étre. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak, foglalkozasok talnyomo tobbsegét az
orarend szerint kozosen latogatjdk. Az osztalykozosség  kiildotteket delegal a
diakonkormanyzatba. Az osztalyk6zosség élén mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all.

A tanul¢ az iskola didkonkormanyzataban tevékenyen részt vehet, valaszthat és valaszthato. A
tanuld az iskola életérél megfontolt véleményt mondhat, jogorvoslattal élhet, nevelditdl,
osztalyfonokétdl, az igazgatotdl a didkonkormdnyzat révén vagy egyénileg tajékoztatast
kérhet. Az irasban beadott kérelmekre az iskola vezetése lehetdség szerint azonnal, de
legkésdbb 30 napon beliil érdemi valaszt ad.

A koznevelési torvény (48.§), valamint a 20/2012 EMMI rendelet (120.§) irdnymutato a
tanulokozosségeket €és a didkonkormanyzatot érintd kérdéseket illetden. A tanuldk, a
tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatdt a megvalasztott didkdnkormanyzati
képviseldk fogadjak el és a neveldtestiilet hagyja jova. A DOK SZMSZ-t vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik. Ez a szervezeti ¢s miikodési rend hatarozza meg a didkonkorményzat dontési,
egyetértési, javaslattevo és véleményezési jogkorét.
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A neveldtestiiletbdl a didkok altal valasztott pedagogus segiti a didkonkormanyzatot. A
diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd bizza meg Ot ¢éves idOtartamra a
didkonkormanyzatot segité pedagogust, az iskolavezetés és a didkonkorményzat kozti napi
kapcsolatot 6 Dbiztositja. A didkonkormanyzat vezetbi, képvisel6i is jogosultak az
intézményvezetdvel kozvetleniil egyeztetni, ha ez sziikséges.

A didkonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola helyiségeit,
berendezéseit, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozoket, ezt a didkonkorményzatot segitd
tanarral valo egyeztetés utan az igazgatd hagyja jova.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetOségével folytatatott megbeszéléseken. Az iskolai
sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal
kapcsolatos kérdésekben. Az iskolai sportkor foglalkozéasaihoz az iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek, valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

8.3. Az iskola kizosségeinek kapcsolattartasi formadi és rendje

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsi formai kiilonbozo értekezletek, iskolagytilések, nyilt
napok, rendezvények, forumok. Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a
kapcsolattartds rendszeres formdait a megbizott vezetdk ¢és a valasztott didkképviselok
segitségével az igazgatd fogja Ossze. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasaban a
rendszeres idopontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, illetve az iskolavezetés vagy a
kozosségek vezetdi kezdeményezhetik azt.

Az iskolavezetés évente két alkalommal beszamol a nevelOtestiiletnek, értékeli a
nevelbtestiilet és sajat munkajat. A munkakozosségek rendszeres kapcsolatot tartanak az
iskola vezetségével és egymassal.

8.4 Kapcsolattartas a sziilokkel

Sziikséges, hogy a sziildk ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait. A
szililék jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasarol rendszeres
tajekoztatast kapjanak. Kivanatos, hogy az osztalyfonokok jol ismerjék tanuldink csalddi
hatterét és a sziilokbol is egy ¢€l6 kozdsség jojjon létre, amely sokat segithet a tanulok
nevelésében. Mindezek érdekében a tanév soran a pedagoégusok legalabb harom sziildi
értekezletet, havonta fogaddorat tartanak. Amennyiben a sziild, gondviseld ezen idépontokon
kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, személyesen, telefonon vagy irasban
iddpontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt
havonta legalabb egy érdemjegy, nagyobb Oraszdmban tanitott tantdrgy esetében ennél tobb
érdemjegy alapjan osztdlyozhaté a tanuld. A sziilék az iskola valamennyi kulturdlis
programjardl tajékoztatast kapnak.

A sziilok az 0szi sziiléi értekezleten is megismerkedhetnek az iskola pedagdgiai
programjanak, hazirendjének, szervezeti és miikddési szabalyzatdnak fontosabb pontjaival,
azok valtozasaival. Az iskola alapdokumentumait az iskola konyvtarban megtekinthetik,
illetve arrol tdjékoztatast kérhetnek személyesen az iskoldban az igazgatétol, vagy az altala
kijelolt pedagdgustol.

Az iskolaba jelentkezni kivand tanulok sziilei szobeli tajékoztatast kapnak iskolank
pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, szervezeti és miikodési szabalyzatarol. Leendd
tanuldink sziileinek tajékoztatasdra nagy gondot forditunk, a szdmukra szervezett nyilt
napokon, sziil6i értekezleten az igazgatd ismerteti a sziilokkel az iskola munkarendjének,
hazirendjének alapvetd rendszabdlyait, neveldi €s oktatoi célkitlizéseket. A beiratkozas
alkalmaval t4jékoztatjuk a sziiléket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd tudnivalokrol.
Mjdjusban a leend6 osztalytanitd 0sszehivja a sziiloket.
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8.5. Az iskola kiilsé kapcsolatai

Iskolank katolikus identitdsanak, erdsitése €s annak hatékony képviselete érdekében szorosan
egyiittmikddik a helyi plébaniaval.

Az iskolavezetés rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, az Egri Féegyhazmegyével,
valamint a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel. Az igazgatd apolja
az iskola kapcsolatait a helyi Onkormanyzattal. Gondot fordit a koézmiivel6dési
intézményekkel, Biikki Nemzeti Park, Hevesi Héziipari Szovetkezet — kdzos palyazatokon és
programokon vesz részt, egyiittmikodik termeldegységekkel — kapcsolat kiépitésére,
tevékenységiik igénybevételére a tanuldk nevelésében,egészségiigyi szervezetekkel
Kapcsolatokat keres €s tevékenységet folytat kozép as altalanos iskolakkal, elsésorban
hasonl6 vilagnézetii intézményekkel.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az igazgato, valamint helyettese feladata.
A gyermekjoléti szolgélattal, a csaladsegitd szolgélattal vald kapcsolattartds a gyermek- és
ifjusdgvédelmi pedagdgus feladata. Téjékoztatni kell az igazgatot a szolgalatokkal és a
nevelési tanacsadoval vald kapcsolatfelvételrdl, ennek feleldse a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelos és az osztalyfonokok. Az ifjisagvédelmi felelés tudomasara jutott informaciokrol,
megallapodasrol tijékoztatnia kell az igazgatot, esetleg az érintett osztalyfonokot,
pedagégusokat. A bizalmas informacidkat csak az igazgatéval oszthatja meg, koteles
rendszeres kapcsolatot tartani a hatosagokkal és az igazgatoval.

Az iskola miikodése soran kapcsolatba keriil a renddérséggel, csaladsegité szolgalattal,
gyambhivatallal, nevelési tanacsadoval, varosi illetve megyei jegyzdvel, stb. A renddrséggel,
gyambhivatallal, jegyzovel valo kapcsolatfelvétel az igazgatd €s helyettese feladata, illetve az 6
meghatalmazasaval torténhet.

Az Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsaga €és a Katolikus Pedagdgiai Szervezesi €s
Tovabbképzési Intézet a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott jogokat gyakorolja.
Katolikus intézményként iskolank egytittmiikodik és kapcsolatot tart fenn veliik.

8.6. Kapcsolat a fenntartoval

Fenntarto:Egri Féegyhdzmegye: miikddteti az iskolat, jovahagyja és ellendrzi az iskola
koltségvetését, megbizza, kinevezi az intézmény vezet6jét, feligyeleti jogokkal rendelkezik,
fellebbezési hatdsag az igazgatd és a neveldtestiilet dontései felett, jovahagyja a szervezeti €s
miukodeési szabalyzatot, a hdzirendet, a pedagogiai programot.

Az iskola vezetdje rendszeres kapcsolatban all a fenntartd képviseldjével, megkiildi a
fenntartonak a szokasos adatokat, jelentéseket, statisztikakat. Az iskolavezetés minden
rendkiviili eseményrdl is koteles tajékoztatast adni.

9. A TANULO JOGAI, KOTELESSEGEI, FEGYELMI FELELOSSEGE

9.1. A tanuléi jogviszony, a tanul6 jogai és kotelességei

A tanul6 - beleértve a magantanulot is - az iskoldval tanuldi jogviszonyban all. A tanuloi
jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan
torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A tanuldi jogviszony a
beiratds napjan jon létre.

Beiskolazasunkat nem koti korzethatar. A tanuldi jogviszony keletkezésének eldfeltétele,
hogy a sziil6 és gyermeke elfogadjak az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, szervezeti
¢s mikodési szabalyzatat, munkatervét €s eltokéltek legyenek annak megvaldsitasara. Az
altalanos iskola elsd osztalyaba jelentkezni kivand tanuldkat a koznevelési térvényben eldirt
idében az iskolaérettséget megallapito irat alapjan vessziik fol.
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Az iskola céljanak megfelelden azoknak a tanuloknak a felvételét szorgalmazza, akik
gyakorld vallasos életet ¢l6 csaladbol jonnek, de nyitott minden értéket keresd csalad
iranyaban. A beiratds ideje: a tanév rendjét szabalyz6 mindenkori utasitas szerint torténik. A
beiratkozott tanul6 és sziild kézhez kapja a tanév el6tti teendok jegyzékét, a sziilé aldirja az
iskola hazirendjének elfogadasat. A mas iskoldbdl atvett tanuld és sziiléje az atvételkor
iratkozik be és teszi mindezt.

Az iskoldba jelentkezé tanulok felvételének és atvételének elveit az iskola pedagdgiai
programja tartalmazza.

A kozoktatési intézményhez a tanuldt fiiz6 jogviszony megsziinésérdl a koznevelési torvény
53. § (2-7) rendelkezik.

A kozoktatasi intézményben nevelt és oktatott gyermek jogait és kotelességeit a koznevelési
torvény 45. és 46. §-a és mas jogszabalyok szabalyozzdk. Az iskola megteremti a tanuloi
jogok érvényesitésének és a tanuldi kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok
¢s kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat
a hazirend allapitja meg.

9.2. A tanulok jutalmazdsa és fegyelmi felelossége

Azt a tanulét, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, az iskola dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza. A jutalmazas feltételeit, modjat az iskola hazirendje tartalmazza.

Az a tanuld, aki tanulmanyi kotelességeit folyamatosan nem teljesiti, a hazirendet megszegi,
vagy igazolatlanul mulaszt, vagy barmely méas modon art az iskola jo hirnevének, fegyelmi
biintetésben részesiil. Az iskolai fegyelmi intézkedések Kiszabasanal a tettel aranyos biintetés,
a fokozatossag elve és a neveld célzat érvényesiil, a fegyelmi biintetések formait az iskola
hazirendje tartalmazza.

Ha a tanul6 kotelességeit stilyosan megszegi, vele szemben a jogszabalyban eldirtak szerint
fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljaras inditasarol az igazgatd dont, figyelembe véve a
neveldtestiilet javaslatat. A fegyelmi eljardst megelozi egy egyeztetd megbeszE€lés a
sziilé/gondviseld jelenlétében, igény esetén egyeztetd eljaras is igénybe vehetd. A fegyelmi és
egyeztetd eljaras részletes szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat az aldbbiakban
tartalmazza.

A sulyosabb fegyelmi biintetések fokozatai (a Knt 58.§ (4) alapjan):

a) nevelOtestiileti megrovas

b) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa,

c) athelyezés masik iskoldba neveldtestiileti hatarozattal,

d) kizaras az iskolabol.

A b) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatidsokra nem
vonatkoztathatd. A c) pontban szabdlyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az
iskola igazgatdja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatodjaval megallapodott. Tankdteles
tanuléval szemben a d) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles uj iskolat keresni a
tanuléonak. Abban az esetben, ha a tanuld6 mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat kijeldlni szdmara.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskoru tanuld
sziilgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
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kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyaldsra a tanulot és a kiskora tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a szi{il6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
szlildt meghatalmazott is képviselheti.

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

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait silyosan sértené¢ vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljarés lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg. A fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarasrol €s a fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletszabalyairol
az alabbiakban rendelkeziink.

9.3. A fegyelmi eljardst megel670 egyezteto eljdards

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas
pedagodgiai célokat szolgél. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds l1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras szabalyait a 20/2012. EMMI rendelet 53-
54. §-a szabalyozza, annak iskolai menete a kovetkezo.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskora sértett
esetén a sziild, gondviseld, valamint a kotelességszegd, mulasztd, kiskoru kotelességszego,
mulasztd esetén a sziild, gondviseld egyetért, azt igényli. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi
eljaras keretében kell lefolytatni. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben fel kell
hivni a kotelességszegd, mulasztd tanuld, kiskort esetén a sziild, gondviseld figyelmét az
egyeztetd eljaras lehetdségére.

Az egyeztetd eljaras igénybevételét a kotelességszegd, mulaszto tanulo, kiskoru esetén

a sziilo, gondviseld az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban kell,
hogy bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottsag elndkének kell cimezni.

Az egyeztetd eljarason részt vesz:

* kotelességszegd, mulaszto tanuld, kiskort esetén a sziild, gondviseld is,

* sértett tanuld, kiskoru esetén a sziild, gondviseld is,

* osztalyfonok (az egyeztetd eljaras lefolytatdja),

* esetleg mas érintett pedagogus,

« fegyelmi bizottsag elnoke.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljards sordn megallapodtak a sérelem
orvoslasaban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom
honapra fel kell fiiggeszteni. A felek aldirasukkal igazoljak, hogy a sérelem orvoslasara kotott
megallapodasrol és a felfiiggesztésrdl sz6lo jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértenek, €s azt
elfogadjak. Ha a felek irasban engedélyezik, az egyeztetd eljarasban foglaltakat, illetve az
eljaras megallapitasait nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaréast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarast nem kérik, tovabba ha az eljaras
irasbeli igénylésének iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskort esetén a sziild, gondviseld nem kérte a

fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. A fegyelmi eljaras
megsziintetésérdl a fegyelmi bizottsag elndke a feleket irasban értesiti.
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9.4. A fegyelmi eljaras szabalyzata

A fegyelmi szabalyzat hatalya kiterjed az iskoldba beirt minden tanulora. A fegyelmi eljaras
célja annak kivizsgalasa, hogy az eljaras ald vont tanuld elkdvette-e a neki felrott stilyos
kotelezettségszegést, és vétkes-e, illetdleg Ot ezért milyen biintetésben indokolt részesiteni. A
fegyelmi eljaras soran az ligy kivizsgalasa céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi biintetés fokozatat a fegyelmi bizottsag donti el az elkdvetett vétség
sulyossagat figyelembe véve.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

* igazgatd — a fegyelmi bizottsag elndke,

* igazgatohelyettes,

» az illetékes munkak6zosség-vezeto,

* az illetékes osztalyfonok.

A fegyelmi bizottsag a vizsgalat soran meghallhatja a tanuldt €s az esetleges tanukat. A tanuk
meghallgatasakor a tanuld is jelen van, és kérdéseket intézhet a tantikhoz. A vizsgalatrdl az
osztalyfonok jegyzokonyvet készit, amely tartalmazza a tanuld, valamint a tanuk eléaddsanak
tomor Osszefoglalasat. A kihallgatott tanul6 €s a tanuk sajat vallomésukat aldirjak. Az aldiras
megtagadasat és annak okat jegyzékonyvbe kell foglalni. A jegyzékonyvet az igazgato és az
osztalyfondk irja ald. A bizottsdg elndke, az igazgatd a tanuld sziileinek ill. torvényes
képviseldjének meghallgatasa utan a fegyelmi bizottsag javaslata alapjan dont arrol, hogy az
iigyet a nevelOtestiilet el¢ terjessze-e, vagy a bizottsdg hozzon hatarozatot. A bizottsag
szavazategyenldsége esetén az elnok szavazata a donto.

A nevelGtestiilet fegyelmi targyalasan jegyzOkonyvet kell késziteni. Meg kell hallgatni a
szilét vagy a tanuld torvényes képviselgjét. A fegyelmi biintetés meghozatalahoz a
nevelOtestiilet kétharmadénak jelenléte ¢és egyszerli szavazati tobbség sziikséges,
szavazategyenlOség esetén az igazgatd szavazata dont.

A fegyelmi biintetés kiszabasarol, vagy az attol vald eltekintéstél a hatdrozatot és a
fellebbezés lehetdségét az igazgatd irdsban kozli a tanuldval és gondviseldjével. Fellebbezni
irasban 15 napon az iskola fenntartojanal lehet.

Ha a hatdrozat meghozatala a felettes szerv jogkorébe tartozik, az igazgaté a felvett
jegyzOkonyvet szolgdlati uton felterjeszti a fenntartonak. A neveldtestiilet altal hozott
hatarozat jegyzokonyvét is felterjeszti az igazgato a fenntartonak.

9.5. Karteritési felelosség

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatési
intézménynek jogellenesen kart okoz, azt koteles megtéritenie. A kartérités mértékét az
igazgato, esetleg kiilsé szakértd is megallapithatja. Az okozott karért a tanulonak a Ptk.
szabalyai szerint és a koznevelési torvény vonatkozo részei szerint (59.§) kell helytallnia.

10. AZ ISKOLATI HAGYOMANYOK APOLASA

10.1. Az iskolai hagyomanyok, a valldsi élet és az iinnepek

Az iskola hagyoményainak 4poldsa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze

nevelési céljaink elérésének, biztos alapot jelentenek nevelésiinkben. Megdvnak attol, hogy

atmeneti divatok aldozataiva legyiink. Hagyomany0rzésiink biztos pontjai a kdvetkezok:

— havi szentmisék (minden honap elsé szombatjan —diak mise, ill. adott egyhazi
iinnepeken),

— az lnnepkorokhoz kapesolddo lelki napok, lelkigyakorlatok: az év kiemelt tinnepeire
(karacsony, husvét) késziiliink.

— az iskolai kozdsségéhez valo tartozas kiilso jele: az iskolai cimeriink, zaszlonk.
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A tanuldk linnepi viseletét a hazirend szabalyozza.

Az iskola hagyoményainak meghatarozoja, hogy vallasos nevelésre torekszik:

— atanévet k6z0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be
(Veni Sancte, Te Deum),

— napi ima a tanitds kezdetén és végén: a tanulok az els6 és az utolsd oOrat tartd
pedagogussal kozdsen imadkoznak,

— alkalmanként a sziil6i értekezleteken és lelki napokon szdlunk a sziil6khoz a keresztény
neveléssel kapcsolatos feladatokrol, elvekrol,

— az egyhazi kiadasu konyvek vasarlasaval bovitjiik az iskola konyvtarat,

— lehetOség szerint az iskolanak rendszeresen jaratunk katolikus ujsagot, folyoiratot,

— az osztalyfénoki 6rdk anyaga a katolikus kerettantervhez igazodik, helyi kiegészitésekkel,

— iskolankban kitiintetett helyet foglal el a hitoktatds: ennek elsddleges célja a hit
¢bresztése, a didkok személyes Istenkapcsolatra vezetése. ezért a hitoktatds alapveten
kiilonbozik a tobbi tantargy oktatasatol.

A tanév jeles napjai évrdl-évre visszatérnek az iskola életében. Megilinneplési modjuk

szokdsrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében ¢és

magyarsagtudatunk kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az {innep

szerepére, az linneplés mddjaira, megerdsitik gyokereinket, stabilitast adnak.

Unnepélyek, megemlékezések:

— Adventi idészakban minden hétfon kdzds gyertyagyujtas,

— Halottak napjan k6z6s imara joviink Ossze.

— Szent Marton napja: kozségi - iskola rendezvény.

— Szent Miklos napjan innepi miisorral késziiliink.

— A karacsonyt a naptari €v utolsé hetén betlehemes jatékkal tinnepeljiik meg.

— Farsangkor vidam, k6zos egyiittlétet rendeziink: also €s felsé tagozaton, lehetdség szerint
a szllok szamara is.

— Husvéti késziilodés

— A ballagast az iskola hagyomanyéanak megfeleléen altalaban szombaton déleldtt tartjuk.

10.2. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

Evente, iskolai szintii kozos {innepi megemlékezés van:

* az oktober 23-an,

* marcius 15-én az linnepeinkhez és

Egyéb allami iinnep-, emléknapokrol — melyeket nem iskolai szinten iinneplink — az
osztalyfonoki ordkon vagy masként szervezett médon emlékeziink meg.

10.3. Hagyomadnyos programjaink,rendezvényeink
Szent Imre napok

Egészség hete

Magyar Kultira Napja

Iskolahivogat6

Védd a természetet!

Tanévzard piknik

Nyari ,, 6ko suli”
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11. A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETE, A BALESETEK
MEGELOZESE

11.1. Az egészségiigyi és gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelet

Az iskolaorvos- haziorvos és a védénd — a tanév elején megallapodasban rogzitett
idépontokban - az iskoldban vagy a rendelOben tartézkodik ¢és elvégzi a jogszabalyok altal
eloirt feladatait, a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését, feliigyeletét. A
védono éves tevékenységét kiilon munkaterv rogziti.

Iskolankba kiilonféle szocidlis, szellemi €s kulturalis helyzetben 1évé csalddok gyermekei
keriilhetnek, ezért fel kell késziilnlink az ezekbdl adodd kiilonbségek tompitasara, a toliink
telhetd és elvarhatd segitség megadasara. A gyermekek testi-lelki fejlodésére is hatranyosan
hat, ha munkanélkiili a sziild, csonka a csaldd, ha a csaladban talalkozik az alkohol, a
kabitoszer, egyéb deviancidk megjelenésével.

Minden pedagdgusnak kozre kell miikodnie abban, hogy a lehetd legkordbbi idépontban
felismerésre keriiljon, hogy egy gyermekkel, tanuloval valamilyen gond, probléma van.
Minden valtozést figyelemmel kell kisérni, beleértve a lelki, magatartdsi valtozasokat is, a
szlikséges 1épéseket azonnal meg kell tenni. A pedagdgusok kotelessége az ilyen valtozasok,
problémak jelzése a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsnek és az iskolavezetésnek, elsdsorban
az igazgatonak. Az iskolavezetés, osztalyfonok feladata a kiilsé segitség, a gyermekvédelmi
rendszer, a csaladvédelem bevonasa.

A megelézéshez és a gondok feltarasahoz, a segitségnyujtashoz sziikséges a gyermek- és
ifjisagvédelem jO milkddése, ebben a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds mellett minden
pedagégusnak részt kell vennie, de egyiittmiikodési lehetdségeket kell keresniink a
hatékonyabb munka eléréséhez a nevelési tanacsadoval, a gyermekjoléti szolgalattal, az
onkormanyzattal, kiilonbozd alapitvanyokkal, gyermekveédd szervezetekkel, az egyhdzon
beliil miikodo karitativ és egyéb szervezetekkel.

11.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuléobalesetek megelizésével kapcsolatban

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az iskolai éves munkatervében rogzitett és iskolaban szervezett egészségnapok — a
mentdk, védono egylittmiikodeésével — ezt a célt is szolgaljak.

Az iskola minden dolgozodjanak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden olyan tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat, melyeken baleset, egészségkarosodds bekdvetkezhet. Balesetvédelmi,
munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanulasa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri felligyelet mellett hasznalhatjak.

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, szabalyokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
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megeldzését szolgadld szabalyokkal. A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oOran

ismertetni kell:

— aziskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti Kkatasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teendoket),

— amenekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

— atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Balesetvédelmi ismertetést kell tartani:

— tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,

— kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

— tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A pedagdgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z 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

eszko6zok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

— asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, azonnal orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,

— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak,

— jegyzokonyvet kell felvenni a balesetrdl és a jogszabalyoknak megfeleléen eleget kell
tenni az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertiilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet elektronikusan kell nyilvan tartani (KIR).

A nyolc napon tal gyogyuld, sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni,
¢s ¢ balesetekrél (minisztériumi iizemeltetésben 1évo elektronikus) jegyzokonyvet kell
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felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanuldénak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

12. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES

TANKONYVTAMOGATAS SZABALYA
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabalyzataban kell
meghatdrozni. Ennek soridn egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék
hianyaban az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat.! A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

12.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatdsa. Az iskolai tankonyvellatas
megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds vagy annak egy része
lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy
annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazé. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a koélcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankOnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
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12.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a KELLO
honlapjan megrendeli és az altaluk kiszallitott kdnyvcsomagokat a sziiloknek atadja

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatd0 minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kozremiikodés pedagogus esetén nevezettnek
nem munkakori feladata, a vele kotott megéllapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a
dijazas mértékét. Az intézmény a megvasarolt konyvekrol szamlat a KELLO ad.

12.3 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni. . E felmérés soran
irasban t4jékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény 8.§ (4)
bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoladba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tdjékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt a
tanulo, kiskorti tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilo az értesités ellenére
nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idSpont eltelte utan allt be.
A tankonyvfelelds meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell
biztositania a normativ kedvezményt. Az adatokat irasos formaban november 24-ig ismerteti az
intézmény vezetdjével.
A normativ kedvezmény kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon
kell benytjtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazolo iratot legkésdbb az
igénylolap benyujtisakor be kell mutatni- fénymadsolatait mellékelni. A bemutatds tényét a
tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra. A normativ kedvezményre vald jogosultsag
igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasardl szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szo6l6 hatarozat.
A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapulo

tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési torvény alapjan, illetve
a sziil hozzajarulasaval kezel.
Amennyiben a jogosultsdgban valtozas torténik a sziilé kdteles 5 napon beliil irdsban k6zolni az
intézménnyel.
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12.4 A tankonyvtamogatis modjanak meghatarozasa

12.3 meghatarozott felmérés eredményérél az igazgatdé minden év november 30-ig
tajékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankényvtamogatas
madjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykoru tanulot.

12.5 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatis, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehetdségeét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szllok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdettablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

12.6 A tankonyvrendelés, tankonyvellatas szabalyai

A www.tankonyv.info.hu honlapon vagy a KELLO altal kozzétett hivatalos kozoktatasi
tankonyvjegyzék alapjan az osztalyonkénti rendelési iveken a pedagdgusok feltiintetik, hogy a
kovetkezd tanévben az egyes osztdlyokban, tanuldcsoportban milyen tankdnyveket,
munkafiizeteket, példatarakat stb. fognak hasznalni.

A pedagogusok altal Osszeallitott rendelési ivek alapjan a megbizott tankonyvfelelds,
iskolatitkar elkésziti, tankdnyvrendelési nyomtatvanyt.

A tankonyvek szallitdsait a KELLO altal megbizott és vele szerzddéses viszonyban allo
tankonyvforgalmazo teljesiti augusztus 15-ig. A tanulok tankonyvcsomagokat kapnak
amelyeket a tanuldk, vagy a sziil6k augusztusban vagy elsd tanitasi napon vesznek at a kijelolt
idépontokban.

A pedagogusok — amennyiben arra igényt tartanak — a munkajukhoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket hasznalatra megkapjak az iskolatdl. Amikor az adott tankonyvet, vagy
segédkonyvet mar nem hasznaljak iskolai munkajukhoz, kotelesek azt visszaszolgaltatni.

13. ALTALANOS RENDELKEZESEK

13.1. A reklamtevékenység szabdlyai

Az iskolaban reklamtevékenység csak az igazgatd engedélyével folytathatd. Az engedélyezett
plakatokat el kell 1atni az intézményi bélyegzd lenyomataval. Az iskolaban elsésorban az
oktatassal, kultaraval, sporttal, egészséges ¢letmoddal kapcsolatos tevékenységek
reklamozhatok.
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13.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzatra vonatkozo rendelkezések

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo
modositott szabalyzatot feliilvizsgalatdra sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
didkonkormanyzat vagy a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.

Az iskola eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges szabalyzatokat az iskola
szervezeti és mikodési szabalyzatanak mellékletei tartalmazzédk. A mellékletben taldlhatd
szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is moddosithatok, amennyiben jogszabalyi
eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése
ezt sziikségessé teszi.
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