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BEVEZETES
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a
Bolyai Janos Katolikus Altalanos Iskola
3900 Szerencs, Rakoczi ut 100.
bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti ¢s milkodési

szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

I. Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ hatarozza meg a koOznevelési intézmény szervezeti felepitését, tovabba a
miitkodésére vonatkozdé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ tartalmazza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevekenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati
rendszerét. A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézmenyi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térveny vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. A SZMSZ hatalya
A SZMSZ szemelyi hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,

tanuldkra, alkalmazottakra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitmenyeit.

A SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

A szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére, vagy jogszabalyok modositasa esetében felil

kell vizsgalni, de legkésobb 3 évente.

3. Az SZMSZ jogszabalyi hattere
Torvények:

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény

o A koltségvetésrdl szold hatdlyos torvény

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

e 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarél



Hatélyban 1év6 torvény az allamhaztartas rendjérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérol

o 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

e Az egyhazak miikodésérdl szolo 2011. évi CCVI. torvény

e 1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérol

e 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség
eldémozditasarol

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
Rendeletek:

e 20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet
madositéasarol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIl. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

e 138/1992 ( X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 térvény végrehajtasarol
a kdzoktatasi intézményekben

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola — egészsegligyi ellatasrol

e 368/2011. ( XIl. 31. ) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol

o 277/1997. ( XII. 22.) Korm. rendelet a pedagbgus tovabbképzésrol

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
¢s belso ellendrzésérol

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szold 17/2014. (I11.
12.) EMMI rendelet médositasarol



4. Az intézmény belso szabalyozé dokumentumai

Dokumentum Nyilvanos Jogszabaly Felllvizsgalat | Jovahagyas Egyeztetés
Nemzeti jogszabaly Bejelentési
koznevelési tv. | eldirasa szerint, kotelezettseg
Alanitd okirat Allamhaztartas modositas torzskonyvi
apito okira nem - .
rélsz6lo tv. | kezdeményezés nyilvantartast
(hatalyos e esetén Fenntartd Vvegzo ceghe
rendeletek)
Pedagogiai jogszabaly
Program el6irasa szerint,
Nevelotestiilet sziil6i
Helyi tanterv _ modositas munkakozosség
Nemzeti kezdeményezése Fenntarto véleményezi,
Egészségnevelési igen kdznevelési esetén. Syakért
és kornyezeti torvény o Diakonkormanyzat
lési érvényesség vélemény
nevelési program . ., jegyzOkon
lejartakor alapjan (JegyzBkonyv)
sziil6i
_ ) munkak(4z0sség
el6z6 pontban jogszabaly A .
_ vélemeényezi,
felsorolt el6irasa szerint,
Nevelotestiilet ol .
.y Didkdnkormanyzat
torvenyek, moédositas
SZMSZ igen rendeletek kezdeményezése Fenntart6 (EMMI rendelet
esetén, szerint)
(jegyzokonyv)
Nemzeti sziil6i
kdznevelési _ ) munkak6z6sség
{61V jogszabaly véleményezi,
orveny, el6irasa szerint,
Nevel6testiilet Diakonkormanyzat
EMMI maodositas
rendelet osetén szerint)+jegyzokdnyv




277/1997.Korm. kibévitett
rendelet a intézmény
Tovabbképzeési pedagogus vezetdsé,
program tovabbképzésrol . e e
nem 5 evente Nevelotestiilet szakmai
munkakozosségek
277/1997.Korm.
rendelet a
) minden év Intézmény Nevel6testiilet
pedagogus
I Ao s marcius 15. vezetdje vélemeényezi
Beiskolazasi terv nem tovabbképzésrdl -
napjaig
tanév rendjét Szul6i
meghatarozo munkakdzosség
EMMI rendelet )
g o | Didkdnkormanyzat
: nem minden évben Nevel6testiilet
Eves munkaterv Fenntarto (kv.)
Nemzeti
kodznevelési tv.
Kinevezések,
atsorolasok Kdézalkalmazottak
jogallasardl jogszabalyok Intézmény a dolgozo az
sz010 tv. szerint vezetdje atvételt alairassal
nem ) '
igazolja
Munka
térvénykonyve
Munka ellatott feladat Intézmény a dolgoz6 az
- Torvénykonyve | valtozasa esetén vezetdje atvetelt alairassal
Munkakaori nem _ _
o igazolja
leirasok
a dolgozék a
1993. &vi XClil megismerését
Munkavédelmi - VI ' feltételek Intézmény g
torvény a alairassal igazoljak,
szabalyzat valtozésa esetén vezetbje o
d nem munkavédelemrdl ) az oktatasrol
jegyzokonyv késziil




Iratkezelési 20/2016. EMMI
szabélyzat, e- rendelet a o ey .
. - véltozasok Intézmény a dolgozok a
ligyintézési nevelési-oktatasi _ .
o esetén vezetdije megismereset
szabalyzat nem intezmenyek e
y alairassal igazoljak
miikodésérol
Tiizvédelmi nem 1996. évi véltozasok Intézmény
szabalyzat XXXI. térvény esetén vezetdje a dolgozok a
a tliz elleni . megismerését
(proba evente) g
védekezésrol alairassal igazoljak,
jegyzokonyv késziil
Tanugyi nem EMMI rendelet folyamatos Intézmény Igazgatéhelyettesek
nyilvantartasok vezetdje .
y ! Iskolatitkar
Dohéanyzassal 1999. évi XLII.
kapcsolatos torveny a o )
5 ) ] SZMSZ, Intézmény a dolgozok a
szabalyzat nemdohanyzok o ) ) .
) o Hazirend vezetdje megismereset
nem | védelmerdl alapjén alairéssal igazoljak
Belsé ellendrzési nem hatéalyos tartalmi Intezmeny
szabalyzat rendelet valtozas eseten .
B Fenntarto
alapjan vezetdje
Pénzkezelési 2000. évi C. Intézmény
szabalyzat torvény a _ o .
nem jogszabalyi Gazdasagi vezetd




szamvitelr6l valtozas esetén vezetbje
Leltarozasi és 2000. évi C. Intézmény
selejtezési torvény a _ . . i}
’ nem . jogszabalyi Gazdasagi vezetd
szabalyzat szamvitelrdl o ) .
valtozas eseten vezetdje
jogszabélyi Fenntarto
. ’ valtozas eseten L
Eszkozjegyzék nem EMMI rendelet Nevelotestiilet
Intézmeny
vezetdje

5. Az intézmeény nyilvanos dokumentumai
Pedagogiai Program:

Az iskola pedagodgiai programjardl, a valtozasokrol az osztalyfonokok az elsé sziiloi
értekezleten tajékoztatjak a sziiloket, a tanulokat pedig az elsd tanitasi napon. A dokumentum
¢és annak részét képezé Kornyezet és egészségnevelési program az iskola konyvtaraban
megtalalhatd, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatdo. A dokumentum

megtalalhato a titkarsagon is, illetve az iskola honlapjan.
Hazirend:

A hézirendet minden iskoldba beiratkozott tanuld irdsban megkapja. A dokumentum
megtalalhat6 az iskola kdnyvtaraban és a honlapon. Legfontosabb pontjaira, illetve az aktualis

valtozasokra kiilon felhivjuk a figyelmet az elsd osztalyfondki oran és sziildi értekezleten.

Eves munkaterv:

A munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkozd pontjait az osztalyfonokok ismertetik a
sziilokkel az elsd sziiloi értekezleten, a tanulokkal az els¢ osztalyfonoki oran. A teljes

munkaterv az iskola kényvtaraban, a tanari szobaban kertl elhelyezésre.
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Az SZMSZ:

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete fogadja el és a
fenntartd jovahagyasaval Iép életbe. Az SZMSZ visszavonasig érvényes. Ervényessége
kiterjed valamennyi dolgozora ¢és tanuldora, betartasa kotelezd érvényii. A dokumentum

megtaldlhaté az iskola kdnyvtaraban, a titkarsagon és az intézmény honlapjan.

Il. Az intézmény meghatarozasa

1. Azintézmény alapadatai

Az intézmény neve: Bolyai Janos Katolikus Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye: 3900 Szerencs, Rakaczi ut 100.

Alapit6 okirat szama: 00001/2012-003

Alapitd okirat kelte: 2012. 05. 30.

Alapitéas idépontja: 2012.

Az intézmény OM azonositoja: 201726

KSH azonosito: 18295287-8520-552-05

Addszam: 18295287-2-05

Bankszamlaszam: 10400322-50526675-81871007

Az intézmény vonzaskorzete: Szerencs varos és vonzaskorzete, elsésorban Borsod-

Abaulj- Zemplén megye

2. Azintézmény alapitéja, fenntartoja

Az intézmény alapit6ja és cime: Egri Féegyhazmegye ordinariusa
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

Az intézmény fenntartoja és cime: Egri Féegyhazmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

Az alapités éve: 2012.

A fenntartd képviseletére jogosult személy: Dr. Ternyak Csaba egri érsek

Az intézmény iranyitasa és felligyelete
Az intézmény iranyitasat és felligyeletét a fenntartd latja el. A fenntartd hagyja jova és
ellendérzi az intézmény alapdokumentumait, koltségvetését és beszamolojat. A fenntartd tartja

a kapcsolatot az allami, az 6nkormanyzati és a szakmai szervekkel. Az intézmény miikddési

11



engedélyében foglaltak, a jogszabalyi rendelkezések és a hatdséagi hatarozatok betartdsat a

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal ellen6rzi.

3. Az intézmény jogallasa, tipusa
Az intézmény jogallasa: Onalld jogi személyként milkddd egyhazi fenntartasu kdzoktatasi

intézmény. Onalléan gazdalkodd, koltségvetése felett teljes jogkorrel rendelkezd
szervezet. Az intézmény anyagi mikodésének alapjat az allami normativ tdmogatas, az
egyhazi kiegészit6, valamint a fenntartdi tamogatés adja.
Gazdalkodasi formakdd: 552 — 6nall6 egyhazi intézmény

Az intézmény vezetdje: A fenntartd altal hatdrozott iddre kinevezett igazgatd, aki

személyeben felelds az intézmény torvényes mitkodéséért, szabalyszeri gazdalkodasaért.
A munkaltatéi jogokat az igazgatd felett teljes jogkorrel a fenntartdo gyakorolja. Az
intézmény egyéb munkavallaloi fol6tt a munkaltatoi jogokat korlatozas nélkil az igazgatd
gyakorolja. Az intézmeny képviseletére az igazgatd jogosult, valamint az altala megbizott
alkalmazott.

Az intézmény tipusa: Katolikus elkotelezettségii nyolc évfolyamos altalanos iskola.

Az intézmény kor- és hosszibélyegzéjének hivatalos szovege és lenyomata:
Korbélyegzo6: Lenyomat:

Kor alaku bélyegz6, kozépen az allami

cimerrel, korirattal
Bolyai Janos Katolikus Altalanos Iskola
OM: 201726

3900 Szerencs, Rakoczi ut 100.

Hosszubélyegzo: Lenyomat:
Bolyai Janos Katolikus Altalanos Iskola
3900 Szerencs, Rékoczi at 100.

Adoszam: 18295287-2-05
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Az intézményi bélyegzdk haszndlatéra jogosultak:

e igazgatd
e igazgatdhelyettesek
e gazdasagi vezetd
e gazdasagi ligyintézo
e konyvtar vezetdje
o iskolatitkar
Bélyegz0t csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni. A kiadmanyozaési jog az igazgatot illeti

meg. A hasznalaton kiviil a bélyegzdket el kell zarni.

4. Az intézmény célja és feladata
A fenntart6 altal jovahagyott pedagogiai program alapjan, a hatalyos mikodési engedélyének

megfelelden altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli romai katolikus szellemii nevelése és
oktatdsa. Az intézmény celja, hogy a tanuldok teljesitsék tankotelezettséglket és
képességeiknek megfelelden, magas szinvonalon késziiljenek fel a tovabbtanulasra és a
tarsadalmi beilleszkedésre.

A kovetelmények teljesitését az intézmeny bizonyitvannyal igazolja.

A sajatos nevelési igényl tanulok koziil a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan

a) testi, érzékszervi, enyhe értelmi, beszédfogyatékos, autista, a megismer6 funkciok vagy a
viselkedés fejlodésének tartos és sulyos rendellenességével kiizdo,

b) a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességgel kiizdo
tanulok nappali rendszerti, altalanos iskolai nevelése, oktatdsa folyik integralt formaban.

Az intézményben halmozottan hatranyos helyzetii tanulok oktatdsa, integracios és képesség
kibontakoztato oktatasa is folyik.

Az intézmény napkozit biztosit a sziildk igénye alapjan és iskolai étkeztetésre is lehetdség

van.
Alaptevékenyseg:
8520 Alapfoku oktatas

852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerti nevelése, oktatasa
(1-4.évfolyamon)
tehetséggondozas, felzarkdztatas,

idegen nyelv (angol) emelt szintii oktatasa
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képesség-kibontakoztato felkészités
integracios felkészités
szakkorok, sportkorok szervezése

852012 Sajatos nevelési igényti
(enyhén értelmi fogyatékos, pszichés fejlodés zavarai miatt nevelési és tanulasi
folyamatban tartdsan és sulyosan akadalyozott — diszlexia, diszgrafia,
diszkalkulia) tanulok (integralt formaban torténd) nappali rendszerii nevelése,
oktatésa (1-4.éfolyamon)

852013 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (1-4.éfolyamon)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa
(5-8.évfolyamon)
tehetséggondozas, felzarkdztatas,
idegen nyelv (angol) emelt szintli oktatasa
képesség-kibontakoztato felkészités
integracios felkészites
szakkorok, sportkorok szervezése

852022 Sajatos nevelési igényl
(enyhén értelmi fogyatékos, pszichés fejlddés zavarai miatt nevelési és tanulasi
folyamatban tartosan és sulyosan akadalyozott — diszlexia, diszgrafia,
diszkalkulia) tanulok (integralt formaban térténd) nappali rendszerti nevelése,
oktatasa (5-8.efolyamon)

852013 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszert altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (5-8.éfolyamon)

8559 M.n.s egyéb oktatas

855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igény( tanulok napkdzi otthoni nevelése

855913 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényll tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

855916 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése

855937 M.n.s egyéb felndttoktatas

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység
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856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

5590 Egyeb széllashely szolgaltatés

561000 Ettermi mozg6 vendéglatas

562100 Rendezvényi étkeztetés

5629 Egyéb vendéglatas

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

682001 Lakdingatlan bérbeadésa, izemeltetése

682002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, Uizemeltetése

9101 Konywvtari, levéltari tevékenyseg

910121 Kdnyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdérzése, védelme

910123 Kdnywvtari szolgéltatasok

9312 Sporttevékenység és tmogatasa

931204 Iskola, didksport-tevékenység és tdmogatasa

89044 Kdzfoglalkoztatas

890441 Kdzcélu foglalkoztatas

890442 Kdzhasznu foglalkoztatas

Az intezmény munkajogi szempontbol a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
hatalya ala tartozik, de az egyhazak mikodésérol szold 2011. évi CCVI. torvény 19. § (4)
bekezdése alapjan a munkaviszony tartalma, a munkabér, a munkaid6 ¢és a pihen6idd
vonatkozasaban a kdzalkalmazotti jogviszonyhoz igazodik.

A munkaszerzédések meghosszabbitdsanal a szakmai munka szinvonala mellett, kiemelt
jelentdségli a kozvetlen munkatarsakkal kialakitott készséges munkakapcsolat, az aranyos ¢és
lelkiismeretes részvétel a munkakdzosség, illetve az intézmény kozosségi feladatainak

elvégzésében, valamint a hitéletben végzett tevékenység.

I11. Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa

1. Azintézmény szervezeti egységei, felépitése
A kozoktatasi intézmény szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal

legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
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el a kovetelményeknek megfeleléen. A magas szinvonald munkavégzés és az ésszerli és
gazdasagos milkodtetés, valamint a helyi koriilmények és igények figyelembevételével az

alabbi mddon hatarozhatdk meg az intézmény szervezeti egysegei:

Az intézmény szervezeti egységei a neveld — oktatd munka teriiletén:

e Alsé tagozat iskolai nevelés — oktatas 1-4. évfolyamon osztalyokban

e Fels6 tagozat iskolai nevelés — oktatas 5-8. évfolyamon osztalyokban

e Alsds napkdzi 1-4. évfolyam tanuldi részére egyéni jelentkezés szerint

e Fels6s napkozi 5-8. évfolyamok tanul6i részére egyéni jelentkezés szerint

e Tanoran kiviili foglakozasok a tanulok érdeklédésének megfelelden

eFelzérkdztatok tandran kivili foglalkoz&sok a tanulok egyeni képességei es igényei
szerint

o Sportkorok, tandran kiviili foglalkozasok a tanulok egyéni érdeklodésének megfelelden

Az intézmény mukodését biztosito szervezeti egységek:

e Gazdasagi csoport adminisztrativ és gazdalkodasi feladatok ellatasa

e Technika dolgozok takaritasi, és karbantartasi feladatok ellatasa
Az egyes szervezeti egységekben alkalmazott dolgozok feladatukat az intézmény vezetdje
altal meghatarozott munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézmény iranyitasaert felelos vezetok:

e [gazgatd az intézmény felelds vezetdje

o [skolalelkész, a fenntarto képviseldje

e Igazgatohelyettesek az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai

Az intézmény vezetdi a fenntartd elvarasainak megfelelden, jogszabalyi eldirasok szerint,

munkakori leirdsuk alapjan végzik feladatukat.

A szakmai feladatok megvalositasaert felelos alkalmazottak:

e Szakmai munkakozosségek vezetdi
e Osztalyfonokok

e Tanitok

e Tanarok

e Fejleszt pedagogusok

o Gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds

e Iskolai kdnyvtaros
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A pedagbégusok szakmai munkajukat az intézmény vezetdje altal meghatirozott munkakori
leirds alapjan végzik. Az adott tanévre szol6 konkrét feladataikat a tantargyfelosztas és az

intézmény éves munkaterve tartalmazza.

2. A szervezeti egységek megnevezése

2.1. Az iskolak6z0sség

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanulok alkotjak.

Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek révén
és mddon érvenyesithetik.

2.2. Az iskolai alkalmazottak kdzdssége
Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel munkaviszonyban ll6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka Torvénykdnyve rogziti. Az iskola dolgozoit a magasabb
jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett
létszamban az iskola igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozdi munkéjukat munkakori leirasaik

alapjan végzik.

2.3. Az intézmény vezetiosége
Az intézményben vezetdi feladatot lat el az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a gazdasagi

vezet6. A feladat- és munkakdriket részletesen szabalyozza a személyre sz6l6 munkakori
leirds. Heti rendszerességgel tartanak megbeszéléseket. Ezek Osszehivasat barmelyik tag
kezdemeényezheti.

Az intézmeény kibovitett vezetosége

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet: konzultativ, és javaslattevd joggal rendelkezik. A
vezetdség rendszeresen, a értekezleteket tart, a tanév elején arra eldre kijelolt allando
idépontban hetente egy alkalommal. A megbeszéléseket az igazgatd késziti eld, és
lefolytatasaért is 6 a felelds. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor §sszehivhat.
A kibdvitett intézményvezetdség tagjai:

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek

e munkakdzisség-vezetok

e DOK segitd pedagogusok
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2.3.1. Az intézmény felelGs vezetdje
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd

gyakorolja. Az intézmény vezetdje az a személy lehet, aki a Nemzeti koznevelési torvény

vonatkoz6 eldirasainak megfelel, és akit az Egri Féegyhazmegye megbiz.

A vezetéi megbizas legfontosabb kovetelményei: az intézményi tipusnak megfeleld iskolai
végzettség és szakképesités, pedagdgus szakvizsga, pedagdgus munkakdrben vald

hatarozatlan iddre sz616 kinevezés, valamint sziikséges a szakmai gyakorlat.

A munkakor célja: Az intézmény egyéni feleldsségii iranyitasa, a szakszeri és torvényes

miikodeés, a helyi oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka, az

¢ésszerll €s takarékos gazdalkodas biztositasa.

Felelosségek, feladatok:

Az igazgat0 az intézmény egyéni feleldsségii vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
didkoknak €s neveldtestiiletnek.

Alapvetd feladata a pedagogiai irdnyitas, de munkakorében foglalkozni kell személyzeti —
munkaltatoi, gazdalkodasi és hivatali — adminisztrativ feladatokkal is.

Az igazgat6 a kozponti tantervi eldirasoknak az aktudlis oktataspolitikai céloknak és a helyi
tarsadalom igényeinek figyelembevételével, a nevelGtestiilettel egyiitt kialakitja az iskola
pedagdgiai programjat, amely a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgalja, és a
dokumentumokban nyomon kovethetd. Gondoskodik annak megvaldsitasardl, az
eredményesség ¢s hatékonysdg tervszerli ¢€s rendszeres ellendrzésérdl, a vizsgalati
eredményeknek megfelelden sziikség szerint modositja a programot — a torvényes egyeztetési
kotelezettségek betartasaval. Felelosségi korében gondoskodik a nevelé — oktatomunka targyi,
személyi és szervezeti feltételeirdl, a demokratikus iskolai 1égkor kialakitdsarol.

Az igazgatd — vezetOtarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellenérzi, elemzi és

értékeli a nevel6-oktatomunkat, de vannak feladatai a végrehajtas tertletén is.

igy:
e Az intézmény katolikus szellemiségének kialakitasat és megdrzését mindenkor szem
el6tt tartja
e Személyes példamutatasaval segiti a keresztény értékek kozvetitését, bedgyazodasat

e Aktiv résztvevdje az iskolai miséknek, évfolyammiséknek, 0sztonzi a gyerekeket az

oltar koruli szolgalatra.
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Egytttmiikodik az iskola lelki vezetdjével, ezzel tdmogatva a keresztény értékek
kozvetitesét

Az intézményi jovokép megfogalmazasa soran figyelembe veszi az intézmény kiilsé
¢s belso kornyezetét, a partnerek elégedettségét, tervezi a varhatd valtozasokat.
VezetOi programjat tigy késziti el, hogy harmonizal az intézményi jovoképpel.
El6késziti, megszervezi az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasat, részt vesz az
intézmény pedagdgiai programjaban megjelené nevelési-oktatasi alapelvek, célok és
feladatok meghatarozdsdban, elkésziti vagy elkészitteti, nevelOtestiileti dontésre
eloterjeszti a program tervezetét. A programkészités kOzben is egyezteti az
elképzeléseket a fenntartoval, majd a programot az el6irt mdédon — a sziildi €s
didkszervezetek véleményezeési jogat biztositva — a neveldtestiilettel elfogadtatja, majd
a fenntartdval jovahagyatja.

A helyi tantervet a kerettantervre alapozva, a jogszabalyi feltételeknek megfeleléen az
intézmény sajatossagaihoz igazitja a tanulasi és a tanitdsi eredmények javulasa
érdekében.

A tanulasi-tanitasi folyamatokat egysegben és komplexitasaban kezeli.

A tanuldsi eredmeények deklardlt céljainak elérése érdekében példamutatoan,
munkatarsaival egylittmiikodve végzi vezetdi feladatait.

A tanuloi eredmények javitasa érdekében nagy hangsulyt helyez az intézmeényi
kulcsfolyamatok iranyitasara.

A mérési, értékelési eredmények egyes elemeinek ,bevalasat” tervszerli és rendszeres
belsd ¢és kiilsd vizsgalatokkal is kontrolldlja. Ezen elemzések ¢€s tapasztalatok,
valamint a vezeték ¢és felelésok beszdmoloi alapjan félévkor és a tanév végén
rendszeresen, a munkatervben meghatarozott alkalmakkor Kkilon is értékeli a
tantestilet munkajat, az értékelést velik elfogadtatja.

A méreési, értékelési, tanulasi teljesitmények eredményeit a kollégaival megosztja.

A nevelbtestiilet bevonasaval elkésziti az éves munkatervet €s a tanév helyi rendjére
vonatkoz0 javaslatokat, s azt a neveltestiilettel elfogadtatja.

Az igazgatd dolga és felelossége az SZMSZ-tervezet elokészitése, vitara bocsatasa,
elfogadtatasa.

Irdnyitja a tanmenetek kidolgozasat, munkakozosség vezetdk javaslatai alapjan
jovahagyja a nevelék tervezd munkajat, a tanmeneteket, foglalkozasi terveket,

szakkori €s egyéb munkaterveket.
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VezetOként iranyitja az intézmény hosszu, kozép ¢€s rovidtava terveinek
megvaldsitasat.

A feladatokat ugy hatarozza meg, hogy a végrehajtéknak érthetd, pontos, a stratégiai
céloknak megfeleld legyen.

Az iskolai tehetségprogram megval6sitasa soran nyomon kovetd mérésekkel és egyéni
sziildi  értekezletekkel, valamint az e-napld hasznalatdval biztositja az
informécidaramlast.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorének és az SZMSZ eldirasainak megfeleléen
megbizza a munkajat segitd vezetdket és felelosoket, €s elkésziti a tantargyfelosztast.
Eloterjeszti a Héazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult féorumokon
(nevel6testiilet, Sziildi Munkakozosség, didkonkormanyzat) megvitatasarol é&s
egyetertéssel valo elfogadasardl es felterjeszti jovahagyéasra a fenntartonak.
Szorgalmazza a kiemelt figyelmet igénylé tanulok specialis tamogatdsat, a tanulok
megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasokat.

Az intézmény tanuldinak egyéni teljesitményeirél tajékozddik, a tapasztalatokat
felhasznalja a tanulok fejlesztési stratégiainak kialakitasanal.

Iranyitasaval az intézményben kialakitjdk a tanuldi értékelés fejlesztd jellegii
kdvetelményeit.

Feladatanak tekinti, hogy az intézményben a fejleszté célti visszajelzés beépuljon a
pedagdgiai kultaraba.

Nyilvadnossa teszi az eredményes, hatékony nevelési-oktatasi modszereket és
eljarasokat. Annak eredményeit indokolja, adaptalasra javasolja.

Miikodteti azon tanulastdmogatd eljarasokat, melyek az egyéni tanuldsi utak
Kialakitasat, a hatékony egyéni tanuloi fejlesztést szolgaljak.

Irdnyitja és figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek éEletét, fejlodését, eldsegiti
szabadidejuk kulturalt eltoltését.

Figyelemmel Kiséri a korai iskolaelhagyds kockazatanak Kitett tanulokat, és aktiv
irdnyitdi magatartast tandsit a lemorzsolodas megel6zése érdekében.

Biztositja az iskola tanuloi és felndtt kozosségeinek demokratikus jogait.

Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beluli informéacioaramlast.

Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kdzponti és iskolai
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dokumentumokat, ellendérzi ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését, a
nevel6testiileti hatdrozatok végrehajtasat.

Az intézményre vonatkozo dokumentacios anyagokat minden esetben jogszertien tarja
a nyilvanossag elé.

Fegyelmezett, szabalyos dokumentaciés munkavégzést var el.

A Kkapcsolattartds folyamatossdga érdekében kommunikacios eszk6zok, csatornak
sokfélesegét miikodteti.

Ismeri és alkalmazza a szakmai 6nértékelés modelljeit, eszkozeit, eredményeit, beépiti
vezetdi munkajaba.

Vezet6i munkdja hatékonysdganak érdekében a munkajat tervszerlien, tudatosan
végzi, tisztaban van sajat vezetési stilusanak erdsségeivel, korlataival, az éltala
vezetett szervezetben Iétrehozott hatasaival.

Tudatosan keresi a kdrnyezetébdl a visszajelzéseket, redlis onértékelésével képes a
valtozasok kezeléseére, és Uj készsegek elsajatitasara.

Rendszeresen felilvizsgalja, elemzi sajat gondolkodasmddja, dontése, viselkedése,
maodszerei helytalldsagat es folyamatos onreflexioval sziikség esetén valtoztat rajta.
Keresi és beépiti az 0j szakmai informaciokat, eredményeket az iskolavezetés és a
tanari munkaja tertiletén egyarant.

Vezetbi, szakmai, pedagogiai képességeit folyamatosan fejleszti, a gyakorlataba
beépiti.

Példaértékli és iranymutatd magatartast tanusit, ami a pedagogus etikai normainak
maximalisan megfelel.

A célok kitlizése, tervezése, végrehajtasa sordn kovetkezetesen figyelembe veszi a
vezet6i programban megfogalmazott iranyelveket.

A valtozasokat megfeleléen kezeli, az adott koriilményekhez igazodva és ennek
érdekében kész a vezetdi palyazat tartalmi feliilvizsgdlatira, amit a nevel6testiilettel és
mas érintettekkel is k9zol.

Tamogatja a pedagogusok tervszerii és folyamatos 6nképzését, el@segiti az jitd és
korszerli torekvések kibontakoztatdsat, valamint az elsajatitott tudas pedagdgusok
kdzOtti megosztasat.

Munkaltatoként helyetteseivel egyiitt elkésziti az iskola ellendrzési-ertékelési

rendszerét, melyet ismertet és elfogadtat az intézmény nevelGtestiiletével.
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Nevelotestiileti értekezletek alkalmaval beszamolok formdjaban megismeri és értékeli
a munkakozosségek munkajat, megszervezi az intézményi Onértékelésre iranyuld
szakmai csoportokat.

Az igazgatd — vezetbtarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellendrzi,
elemzi és értékeli a nevel6-oktatd munkéat, a végrehajtasi folyamatba bevonva a
munkakdz0sség-vezetoket, a sziil6i munkakozosség tagjait.

Biztositja a pedagdgusok szakmai pedagdgiai tovabbkeépzését az elére ilitemezett
tovabbképzési terv szerint, ami megfelel az intézmény pedagdgiai céljainak és az adott
pedagogus Karrierjének is.

Az igazgatd a pedagdgiai folyamatok megvaldsitasa soran szoros kapcsolatot tart az
intezményen beliili és kivili partnerekkel, valamint a dontések elokészitésébe bevonja
azokat, véleményuket figyelembe veszi.

A dontési €és véleményezési folyamatok kezdetekor a vezetd az adott témaval,
folyamatokkal kapcsolatos informaciot megosztja az érintett felekkel.

Az egyes dontési folyamatok kiilonbozé szakaszaiban a vezetd figyelembe veszi az
eltéré6 véleményeket, érdekeket, a felek szamara megfeleld dontés meghozatala
érdekében. Ha a dontési folyamat soran vita, konfliktus meriil fel, azt szakszerien
kezeli, megoldja.

Biztositja a tantestiiletben felmeriilé konfliktusok szakszerti kezelését.

Vezetotarsaival meghatarozott munkamegosztds szerint ellendrzi a felelosok
munkajat.

A tanitdsi 6rdk ¢€s tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a neveldk
megfigyelései Utjan  ellendrzi a  nevel6-oktatomunka  szinvonalanak  és
eredményességének alakulasat.

A nevelbtestiilet tagjaitdl hatékony, eredményes, tanuldéi kulcskompetenciak
fejlesztésére Gsszpontositd neveld-oktatd munkat var el.

A pedagégiai program egyes elemeinek ,,bevalasat” tervszerili és rendszeres belsd és
kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a
vezetOk ¢és felelosok beszamoloi alapjan félévkor €s a tanév végén rendszeresen, a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor kulon is értékeli a tantestiilet munkajat, az
értékelést veluk elfogadtatja.

A kiemelkedd, illetve tartdsan jo munkat végz6 dolgozokat egyeztetési kotelezettségek

betartasaval, kituntetésre felterjesztheti.
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e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat

vétkesen megszegd dolgozo felelésségre vonasardl.
Az igazgato, mint munkaltato:

e Elkésziti az iskola munkaer6-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

e Kiilon jogszabalyban el6irt feltételek szerint kinevezi az iskola dolgozoit, gyakorolja
felettiik a munkaltatéi jogkort.

o Flkésziti az iskola vezetdségével, €s a pedagogusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonbozo feleldsok munkakori leirasat, s ha sziikséges, modositja azokat.

e Ellen6rzi a dolgoz6k munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracio)
vezetését.

e A munkavédelem teriiletén folyamatos ellendrzést végez. Gondoskodik az észlelt
hianyossagok felszamolasarol, megsziintetésérdl, s jovahagyja az intézmény éves
munkavédelmi intézkedési tervét.

e Az igazgatd bizza meg a kdvetkezd

Vezetoket: igazgatdhelyettesek (a fenntarto egyetértésével)
munkak$zosség vezetok
Felelésoket: (a pedagdgusmunka mellett ellatandé feladatokra)
kdnyvtaros
diakonkormanyzat munkajat segitd pedagdgus
palyavéalasztasi felelds
fegyelmi bizottsag vezetdje
szakkorvezetok
tankonyvfelelos
baleset- és tiizvédelmi felelds

gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Az igazgatd felelosségi korébe tartozik egy olyan tantestuleti légkor kialakitasa,
amelyben minden pedagogus — a kotelezé érvényli torvények és belsd szabalyzatok
betartasaval — a pedagogiai program szellemében alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az iskola dolgozodinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére és
elismerésére, a nevelGtestiiletben az egymdst segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére,

ezaltal a tanulok személyiségének épiilését szolgald pedagogus-didk viszony kialakitasara.
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Hivatali vezetéként az igazgato:

Szervezi az iskola Ugyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekr6l naprakészen tajékozott, és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek
tantestiiletben valé megismertetésérdl és végrehajtasarol.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzd érkezett tanulokat érintd

kérdésekre.

Az igazgatd koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

A gazdasagi év elejére — a gazdasagi vezetd segitdjével — elkésziti a kovetkezd évi
koltsegvetés tervezetet, amit benydjt a fenntartonak.

A fenntart6 jovadhagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat.
Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitéset,
felkésziil a sziikséges modositasokra.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetes ismereteben az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

Evente beszamol a koltségvetés teljesitésérdl a fenntartd, illetve a belsé szabalyzatok

rendelkezései szerint.

Kdzvetlen munkakapcsolatok:

Az igazgatd vezetési feladatait az igazgatohelyettesekkel egyitt gyakorolja. A munka- és

felelosség megosztasrol munkakdri leirdsban rendelkeznek. Helyetteseivel kozdsen elkészitett

rend szerint tartdzkodik az iskolaban. Egylttesen felelések azért, hogy intézkedéseiket

Osszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges eseményrdl, igyrél egymast

kolcsonosen tajékoztassak

Az igazgato6 szoros kapcsolatot tart tovabba

az intézményen belil:

a diakonkormanyzattal

a szakmai munkakdzosségekkel

az intézményen Kival:

a fenntarto illetékes vezetdjével vagy bizottsagaval,
az iskolalelkesszel,

a hitoktatasban résztvevokkel
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e atorténelmi egyhdzak helyi képviseldivel
e asziil6i munkakozosséggel,
e asziilokkel:
o sziiloi értekezletek
o egyéni fogadodrak formajaban
e aziskola érdekében létrehozott alapitvanyok kuratoriumaival,
e a pedagdgiai szakmai szolgéltatast, ellendrzést ellatd intézetekkel (a neveldk
tovabbképzése, mérések, vizsgalatok, elemzések megszervezése erdekében),
e az iskolat tamogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel,
e az iskolaorvossal,
e avédoéndvel.
Hataskor:
Az igazgato dontési hataskorébe tartozik:

e apedagdgusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,

e anevel6k egyéni orarend-6sszedallitasi kerelme,

o fegyelmi eljaras inditasa

e rendkivili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa,

A tanulokra vonatkoz6an

e az iskolaban felvett tanulok osztalyokba valé beosztasa, napkézi otthonba torténd
felvétele

e atanulok iskolai szervezett étkeztetésben valo részveétele

e atanulok felmentése a kotelez6 iskolai foglalkozasok latogatasa aldl, vagy mentesitése
egyes tantargyak tanulasa alol (ha a tanulé egyéni adottsagai, helyzete ezt indokoltta
teszi),

e a tanulméanyi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott
tantervi kbvetelményeinek egy tanévben valo teljesitése

e a tankOtelezettség kezdete, idétartamanak meghosszitasa, felmentéssel kapcsolatos

tgyek (az 6voda illetve a nevelési tanacsadd szakvéleménye alapjan)

Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

2.3.2. Az igazgatohelyettesek
Az igazgatdhelyettesek megbizasat a fenntartd egyetértésével az igazgatdé adja.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat.
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Az igazgatdhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiltre
kiterjed, amelyet munkakorlk tartalmaz. Tevékenységiiket az igazgatd iranyitdsa mellett
egymassal egyiittmiikodve ¢és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Ezen
tulmenden személyes felelosséggel tartoznak az intézmény vezetdjének. A vezetd helyettesek
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikddésére, pedagogiai munkajara, a
belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintdé megoldand6 problémak

jelzésére.

Az igazgatéhelyettes a helyettesitési rend szerint teljes jogkorrel helyettesiti az igazgat6t
akadalyoztatéasa esetén.

Feladatkorének megfelelden az intézmény egészére kiterjedden segiti az igazgatdé munkajat,
felel a zavartalan koriilmények megteremtéséért, a hataridok és jogszabalyok betartasaért.
Elokésziti azokat a szakmai, taniigy-igazgatasi, pedagogiai, mitkdési feladatokat, melyekben
az igazgat6 dont.

Intézkedési jogkorrel rendelkezik, az igazgatd képviseletében jar el.

e Az intézmeény egészére vonatkozéan a tanligy-igazgatdsi €és adminisztracios
tevékenységeket  iranyitja  (pl.  statisztikakészités, = tanmenet  ellendrzés,
miisorok)(alsés-felsos)

e Az igazgato iranyitadsaval elkésziti az intézmény orarendjét (alsos, felsds)

e (Gondoskodik a helyettesitések elrendelésérdl, adminisztralasarol. (alsos, felsods)

e Koordinalja az els6sOk beiratasat (alsds), irdnyitja a tanulok palyavalasztasat (felsds)

e Az intézmény egészére vonatkozOan szervezi és iranyitja a szakmai, pedagogiai
feladatokat, hetente legalabb 1 6réat latogat. (alsos, felsos)

e Koordinalja a Pedagodgiai Program elkészitését, a helyi tantervek Kkivalasztasat,
adaptdlasat, valamint a pdalyakezdd gyakornok ¢s szakmai gyakorlaton Iévok
munkdjat. (alsos, felsds)

e Ellendrzi a  didkonkorméanyzati munkdt, irdnyitja a  szabadidds ¢és
sporttevékenységeket, kulturdlis munkat, tdborozast, kirdndulasokat, (alsos, felsds)

e Koordindlja az iskolai tanulmanyi versenyeket (alsos, felsds)

e A konyvtar mitkodésének a feliigyeletét elvégzi. (alsos)

e Végziaz intézményi szintli gyermek- és ifjisagvedelmi tevékenységet. (felsds)

e Megtartja a félévi nevelStestiileti értekezletet (alsos, felsds)

o Felelds a versenyek, bemutatok szervezéséért (alsos, felsds)
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e Folyamatosan figyeli a kiirdsra keriild palyazatokat; megszervezi és koordinalja a
palyazatiré munkat. (alsés, felsés)

e Ellendrzési jogkore kiterjed a neveld - oktatd munka eredményességének, a
munkafegyelemnek a vizsgélatara, tandra latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerl
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, a gyermek- €S
ifjusdgvédelmi munkara. (alsos, felsos)

e Figyelemmel Kkiséri és nyilvantartja az SNI-s és Nevelési Tanacsadd
szakvéleményével rendelkezé tanulok dokumentacidjat, a feliilvizsgalati kérelmek
hatariddre torténd elkiildését. (alsos, felsds)

e Szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozéasok, 6rakézi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét. (alsds, felsds)

e Kapcsolatot tart a helyi médiaval (Tv, Szerencsi Hirek) (alsos, felsds)

2.3.3. A gazdasagi vezeto
Feladata az intézmény gazdasagi pénziigyeinek kezelése, valamint a munkakori leirasban

felsorolt feladatok végrehajtasa.
A koltsegvetésben rendelkezesre allo pénziigyi fedezet figyelembe vételével biztositja az
iskola miikodOképességét, gondoskodik a szakszerti, szinvonalas ¢és takarékos
lizemeltetésérol.
Felelos az intézmény jogszerli mukodését biztositd pénziigyi, hazipénztari, leltari, belsd
ellenérzési szabalyzatok, valamint a szamlarend elkészitéséért, gondoskodik azok szakszeri
hasznalatardl. Biztositja a pénzugyi bizonylati fegyelem, a konyv- és szamvitelre vonatkozd
szabalyok betartasat, felel a mérlegben szolgaltatott adatok valddisagaért. Gondoskodik az
utalvanyozds szabalyossagardl, a zérlati kimutatdsok ¢és egyéb hataridék betartasarol.
Fellgyeli és ellenérzi a technikai allomanyt dolgozok munkajat.
A gazdasagi vezet6 jogai és kotelezettségei kulondsen:

o felelds a koltségvetési és gazdalkodasi tervert

o felelds beszamolokért, adatszolgaltatasok helyességeért

o felelds szamviteli, pénziigyi, ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért

o felelds a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekért

o felelds a munka- és tiizvédelmi elirasok megtartasaért

o felelds a téritési dijak megallapitdsdért, a befizetések ellendrzéséért, a

tobbletbefizetések visszatéritéséért
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o felelés az elmaradt befizetések rendezéséért
e ellenjegyzési, utalvanyozasi jogokat gyakorol
e kozvetlenill irdnyitja és ellendrzi az adminisztrativ és technikai munkakorben dolgozé

alkalmazottakat, kinevezésiikre javaslatot tesz

1.3.4. Az iskola lelki vezetdje
Az iskola lelki vezet6je a helyi egyhazkozség plébanosa. Megbizasat a fenntartotdl kapja.

Felelos az igazgatoval egyiitt az iskola katolikus szellemiségének kialakitasaért és a
vallasgyakorlas mindennapi megvaldsitasanak iranyitasaért, tovabba a hittan tantarggyal
kapcsolatos oktatasi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért.
Feladata:

e cllendrzi a hitoktatok munkajat;

e kapcsolatot tart az iskolaban a hittan 6rakat ellatd mas felekezetek vezetdivel;

e gondoskodik az iskola tanérainak és tanuloinak rendszeres vallasi tovabbképzésérdl,

e irdnyitja a lelkigyakorlatok szervezését;

e iranyitja a lelki napok szervezését;

e segiti a tanuldk bekapcsolodasat a plébaniak, illetve a regionalis, orszagos katolikus

ifjisagi mozgalmak életébe;
e aktivan részt vesz az iskolavezetés és a nevelGtestiilet munkajaban;
e gondoskodik arrol, hogy az intézmény szervesen bekapcsolodjék a Romai Katolikus

Egyhaz liturgikus életébe.

2.3.4. A szakmai munkakozossegek vezetoi
A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény

vezetdsége felé és az iskolan kiviil. Részt vesz a nevel6 — oktatd munka tervezésében,
ellenérzésében, értékelésében. Allasfoglalasa elétt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait. A munkakozOsséget tajékoztatja a vezetdi értekezlet dontéseirdl. A szakmai
munkakdzosségek vezetdit az igazgatd bizza meg, feladatkoriiket és hatdskoriiket munkakori
leirasban szabalyozza.
A munkakdzdsség—vezet6k kiemelt feladatai:

e Osszeallitjak a munkakdz6sség éves programjat

e Osszehangoljak az azonos teriileten mitk6d6 tanarok munkajat

e javaslatot tesznek szakkorok és mas tandran kivili foglalkozasok szervezésére,

kézremiikddnek azok programjanak dsszeallitasaban

o elkészitik a szaktargyaikra vonatkozo6 tankonyvrendelést
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e Oralatogatasokat végeznek, szakmai segitséget nyujtanak kollégaiknak

o figyelemmel kisérik a szaktargyi versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a
helyi versenyek lebonyolitasarol

o részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belso ellendrzésében

o torekednek az iskolan belllli egységes értékelés megvalGsitasara, szervezik
szaktargyaik bels6 mérését, osszeallitjak a javitd és osztalyozovizsgak anyagat

e iranyitjak munkakozosségilk tevékenységét, a szakmai munkatervben foglaltak
megvalositasat

e javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, taneszkdzok beszerzésére

e a munkatervben eldiranyzott id6ben beszamolnak a munkakozosség munkajarol

e afenntartd altal meghatarozott — tanévre kittizétt — vezérgondolatot szem elott tartjak a

munkaterv készitésénél

2.3.5. Vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézményben vezet6i feladatot 1at el az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a gazdasagi

vezet6. A feladat- és munkakdriket részletesen szabalyozza a szemelyre sz6l6 munkakori
leiras.
Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébol leadott feladat- és hataskorok
Mas vezetokre, illetve kollégakra atruhazhaté hataskorok:
e az igazgatOhelyettesekre az iskolai dolgozok személyi nyilvantartasanak vezetése
e az alsO tagozatban, illetve napkdziben dolgoz6 pedagdgusok munkajanak segitése,
ellenérzése, és értékelése, munkakozosségeik tamogatasa.
Az atruhazott feladatok ellatasardl a megbizottak beszadmoltatasi rendje:
Az atruhdzott jogkorrel rendelkezok és azt gyakorlok a munkaértekezleteken kotelesek

beszamolni a végzett munkérol és a meghozott dontésrdl.

2.3.6. A vezetdk helyettesitési rendje
Az intézmény vezet6inek munkaidé beosztasat ugy kell meghatarozni, hogy 7:30-16:00-ig

mindig tartézkodjon az intézményben felelds vezetd személy. Az igazgatot tavollétében az
alsés igazgatOhelyettes helyettesiti, annak tavollétében a felsés igazgatdhelyettes. A
helyettesitd vezet6k munkajogi kérdések kivételével dontenek az aktualis kérdésekben.

Dontéseikrdl és minden eseményrdl tdjékoztatjak az iskola igazgatdjat munkaba allasakor.

29



Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jog gyakorldsara kiilon irasos
intézkedésben ad meghatalmazédst. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik esetén egymast

kdlcsondsen helyettesitik az iskolaban.

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskdrben, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartoz6 tgyek kivételével — teljes felelésséggel
az alsés igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato tartos tavolléte — egybefiiggéen 10 munkanap - esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Az intézkedési jogkor csak a tavollévé megbizasa vagy
a fenntart6 utasitasa alapjan terjeszthetd ki a teljes jogkorre.

Az igazgatot a felsOs igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem
igényl6 kizardlagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tgyek kivételével
— teljes feleldsséggel az alsds igazgatdhelyettes helyettesiti.

Mindhéarom megbizott vezetd egyidejii tavolléte esetén az osztalyfonoki munkakdzdsség-
vezetd vezetd felel az intézmény biztonsagos mikodéséért. Felelossége, intézkedési jogkore —
az intézmény muikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsdganak megodvasaval 6sszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A gazdasagi vezetdt tavollétében a gazdasagi ligyintézo helyettesiti.

2.3.7. A tanulok intézményben tartozkodasa alatti idoben biztositott vezetoi jelenlét
e A vezeték intézményben tartdzkodasi rendjét az igazgatd szabalyozza.

e A benntartdzkodas az igazgatora, az igazgatohelyettesekre érvényes, kozulik egy
mindig az intézményben kell, hogy tartézkodjon, minden tanitasi nap 7:30 - 16.00- ig.

e A vezetdk benntartdzkodasanak rendje az altaluk ellatott 6raszam és tanitas rendjének
figyelembevételével torténik. A  benntartdzkodas ideje kiterjed a tanév
munkarendjében meghatarozott munkanapokra és tanitas nélkili munkanapokra.

e A munkaid6 alatt, illetve a fent emlitett tanitas nélkiili munkanapokon az igazgato, az
igazgatOhelyettesek az intézményben tartozkodnak. Az lgyeleti rendet az igazgato
szabalyozza.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei kdzil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni, melyet a neveldi szobaban ki kell hirdetni. A vezetd
tavolléte esetén a vezetdi teenddket ellatd intézményi alkalmazott felel az iskola biztonsagos

mikodéséért. Az alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore a szervezet biztonsagos
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mikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsagdnak megovasaval 6sszefliggd, azonnali dontést

igényld tigyekre terjed ki.

2.4. A pedagdgusok feladatai
2.4.1. Az osztalyfonokok

A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan
Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezOket, mindent megtesznek azért, hogy
osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanulé otthon van. Tanitvanyaik csaladi
hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekednek, melynek érdekében
indokolt esetekben csaladlatogatast kezdeményeznek. Az intézmény nevelési céljainak
megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formaljadk a gyermekek személyisét, segitik
onismeretiik fejlodését, kotelességtudatuk erdsodését. Megkiilonboztetetten figyelnek azokra,
akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat és segitenek azokat Kkikliszébdlni.
Keresik a hatranyos helyzetli tanulokon vald segités modjait, lehetdségeik szerint
gondoskodnak a hatranykompenzacidé érvényesiilésérdl, javaslatot tesznek a segélyezésre.
Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is Kkifejezni az osztalyukkal vald torodésiiket

[sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken, évfolyammiséken vald részvételikkel/.
Az osztalyfondokok feladata:

e Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmdnyi eredményeit, ellendérzik, és az
osztalynaploval egyeztetik az ellendrzd kdnyvek bejegyzéseit

e koordinaljak és segitik az osztalyukban tanitd6 pedagogusok munkajat, latogatjak
oOraikat, sziikség esetén mikroértekezletet hivnak 6ssze az osztalyukban tanito
pedagdgusok szdmara

e gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirdsukkal @&sszhangban
vallaljanak részt a tandran kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol

e mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat, az érdekeltekkel egyetértésben
javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazasara, elmarasztalasara

e ahdazirend szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén meghozzak

e sziiloi kérésre engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egynapi tavolmaradasara,
tanévenkeént harom esetben

e rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol, szervezik és segitik
az osztalykozosség iskolai szintli rendezvényeken valo részvételét

e tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulast, kulturalis programokat szerveznek
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e gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgéalaton vald részvételérdl

e szoros kapcsolatot tartanak az osztaly sziiléi munkakozosségével, sziiloi
értekezleteket tartanak az éves munkaterv (temezése szerint, folyamatosan
tajekoztatjak a sziiléket a gyermekiiket érinté kérdésekben

e neveld-oktatd munkajukhoz tanmenetet készitenek

o FElvégzik az osztalyukkal kapcsolatos adminisztracios, ligyviteli teendoket

e Latogatja osztalya tanitasi Orait és lehetGség szerint tandran kivili foglalkozasait
IS.

e Az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint fogaddorat tart. Evente
harom alkalommal sziildi értekezletet hiv 0Ossze, ahol beszamol osztalya
neveltségi  szintjérdl, magatartasar6l, ismerteti az osztily elott allo
kdvetelményeket, feladatokat, eredmenyeket.

e Az egész osztalyt érintd fegyelmi vagy tanulmanyi probléma esetén, illetve a
sziil61 munkak6zosség kezdeményezésére rendkiviili sziildi értekezletet hiv 6ssze
az igazgatd engedélyével.

e A sziilok pedagodgiai kulturajanak fejlesztése érdekében 1-1 nevelési témat is
napirendre tliz, tanacsokat ad, felhivja a figyelmet a pedagdgiai szakirodalomra,

segiti az osztalya sziil61 munkakozosségének munkajat.

2.4.2. A tanitok
Az iskolai élet egészére figyelve segiti a kozosség tagjainak emberi és hitbeli

kibontakozasat, a katolikus egyhaz tanitasa szerinti keresztény emberhez mélto életvitelével
példaként all tanitvanyai elétt. Rendszeres onképzéssel €és tovabbképzéseken valo részvétellel
fejleszti szakmai és pedagdgiai miveltségét, torekszik a hitben és szeretetben valo
novekedésre. Kiemelt feladata az iskoldztatas kezdd szakaszaban a gyermekek iskolai életre
szocializalasa, kotelességtudatuk kialakitdsa, alapkészségeik fejlesztése. A tanulok szakszerii
foglalkoztatasa és személyiséguk komplex fejlesztése az intézmény pedagdgiai programjanak

szellemében. Az osztalytanitd felelds a rabizott gyermekek tanulmanyi, erkolesi fejlddéséeért.
Kiemelt feladatai:

o Keresztény értékek kdzvetitése.
e Tandréira és tanoran kivil foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a

gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkozasokra.
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Tandrai munkéjat a gyermekek adottsdgainak megfeleléen differencidltan szervezi.
Gondot fordit a lemaradd tanulok felzarkdztatasara, a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztataséara.

A gyermekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldali
szemléltetéssel segiti.

Torekszik Kkiemelten kezelni a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanitdshoz szikséges modszereket és eszkdzoket szabadon megvalasztva
gondoskodik azok eredményes, szakszerli alkalmazasarol.

Megismeri az oktatast tamogatd digitalis, online eszkozoket, tervszeriien pedagogiai
munkaja soran felhasznalja.

Megkeresi azokat az online egyiittmiikodéseket, ahol szakmai, modszertani tamogatast
kaphat és szerezhet.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat, magatartasat és
szorgalmat, melyrdl szobeli és irasbeli tajékoztatast ad a tanulok ¢€s a sziilok szamara.
Felel6s azért, hogy a gyermekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsoldodjanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad
levegon.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos és veszélyeztetett gyermekek
segitésérol, ha sziikséges a gyermek ¢€s ifjisagvédelmi felelds segitségével hatosagi
intézkedést kezdeményez.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios
feladatokat.

Naprakészen vezeti az e-napldt, illetve annak elhagyasaig a papir alapu naplot.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden osztalyt, illetve gyermekiiket
érintd kérdésrél tajekoztatja. Szervezd munkat végez az osztaly sziildi
munkakzdsségének megalakitasaban.

Az éves munkatervben rogzitett idopontokban sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart. Tajékoztatja a sziiléket az iskola pedagodgiai programjardl, hazirendjérdl, a tanév
rendjérdl és programjarol, az iskolaban alkalmazott taneszk6zokrol.

Osztalytermének Kialakitasaval és folyamatos fejlesztésével biztositja, hogy
tanitvanyai esztétikus és biztonsdgos tanulast tamogatd kornyezetben téltsék

mindennapjaikat az iskolaban.
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e Részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghozataldban, az iskolai munkaterv
feladatainak megvalositasaban, az iskola munkarendjében ad6dé feladatok ellatasaban.

e Az Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések osztalyszinti elokészitésével
hozzajarul ahhoz, hogy tanitvanyai ért6 részesei legyenek az eseménynek.

e Akadalyoztatasa esetén legrovidebb idon beliil értesiti az iskolavezetést, segiti a
helyettesités szakszerliségét.

e Munkakozosségével egyutt alkotdé munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban és megvalositasaban. A szakmai tovabbképzéseken vald részvétellel és
folyamatos onképzéssel fejleszti tudasat.

e Az iskolavezetés altal meghatarozott idében és szempontok szerint irasos jelentést
készit osztalyarol.

e Oktatd-neveld6 munkaja soran alkalmazza az 0j tudomanyos eredményeket és
szakmadszereket.

e Legyen aktiv résztvevéje az intézmény altal megvaldsitandd palyazatokban,

innovécios feladatok soran.

e Az Onertékelésben érintett pedagogus az ellendrzések megallapitasainak (erésségek,
fejleszthetd teriiletek) megfelelden Onfejlesztési tervet készitsen, a sziikséges

feladatokat Utemezze és hajtsa végre.

2.4.3.A tanarok:
Az iskolai élet egészére figyelve segiti a kozdsség tagjainak emberi és hitbeli

kibontakozasat, a katolikus egyhaz tanitasa szerinti keresztény emberhez mélto életvitelével
példaként all tanitvanyai elétt. Rendszeres onképzéssel €és tovabbképzéseken valo részvétellel
fejleszti szakmai és pedagodgiai miveltségét, torekszik a hitben és szeretetben valod
ndvekedésre. Rendszeres kapcsolatot tart didkjai osztalyfondkeivel, tandraival, sziileivel. A
személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaval jar el a személyi tigyek kezelése soran, a
hivatali titok megdrzésének megtartasaval bizalmasan kezeli az iskolai informéaciokat. A
hataskorét meghaladdé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdnoknek, illetve az
iskolavezeteésnek.
A tanar kiemelt feladatai:
e tantargyanként, osztadlyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi
munkajat, azt tanmenetben rdgziti, és az igazgatd 4ltal kijelolt hataridoig, de

legkés6bb szeptember 30-ig az igazgatonak benydijtja:
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a megtartott 6rdk sorszdmat, anyagat, az oérardl hidnyzo tanuldkat bejegyzi a papir
alapu napl6ba, valamint az elektronikus naploba

szakmailag és mddszertanilag alaposan felkészil éraira, azokat pontosan megtartja
megszervezi a szikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok Orai
alkalmazasat, felelosséggel tartozik azok rendeltetésszerti hasznalatarol, a szertéri rend
megtartasarol

kialakitja és fejleszti szaktantermét, gondoskodik az esztétikus és biztonsagos
kornyezetrol

szakmai munkakdzdsségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és
felzarkédztatas teend6it, tudatosan késziil arra, hogy tanitvdnyai a tanulmanyi
versenyeken melté modon kepviseljék intézmeénytinket

elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket

alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogo
dolgozatot irhat

a dolgozatokat legfeljebb két héten belll kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak, az
érdemjegyeket beirja az osztalynaploba, e-napléba

rendszeresen ertékeli tanitvanyai tudasat, az osztalyzatokon Kkivil szdbeli
visszajelzéseket is ad elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendod feladatokrol

az osztalyozd konferencidt megel6zden legalabb két nappal lezarja tanitvanyai
jegyeit, az atlagtol vald esetleges eltérést megfelelden indokolja, emelt szintli oktatas
esetén javaslatot tesz a csoportvaltasra

a szlildket fogaddorakon, vagy sziikség szerint egyéni konzultaciokon rendszeresen és
iddben t4jékoztatja gyermekiik tanulményi eldmenetelérdl, szakmai tandcsokat ad az
otthoni felkeszuléshez

részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, javaslatot tesz az iskolai
munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési feladataira, megvalositasukban
tevékeny részt vallal

az intézmény munkarendjében felmeriild feladatokat megbizdsanak megfelelden
ellatja

a munkatervben eldirt tanulményi kirdnduldsokon, iskolai rendezvényeken részt vesz,

segiti az osztalyfonokok munkajat
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tavolléte estén feljegyzéseket készit a helyettesité pedagdgusok szamara az
osztalyokban elvégzend6 feladatokrol
helyettesités esetén szakszerii oOrat tart, ha azzal legaldbb egy nappal a tanodra

megtartasat megel6zéen megbiztak

2.4.4. A napkozi-otthoni feladatokat ellat6 pedagogus
A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait, napi munkajaval,

kommunikdacios kapcsolataival €és megjelenésével példaként all tanitvanyai €s a sziilok el6tt.

Az osztalytanitoval szoros egyiittmiitkodésben végzi nevelé — oktatd munkajat, a csoportjat

érint0 kozosségi és egyéni kérdésekben naprakészen tajékozodik. A tanulas mellett

gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek megfeleld koriilmények kozott pihenhessenek,

jatszhassanak. Eldsegiti, hogy a kulturdlt étkezés szabalyai a tanulok napi €letvitelének

szokasava valjon. Kapcsolatot tart a sziilokkel, segit a problémak megoldasaban, igény szerint

tajékoztatast ad a gyermekekrol.

Kiemelt feladatai:

az adott tanévre foglalkozasi tervet keszit, melyet szeptember 20-ig bemutat a
munkak6zosség vezetdjének €s az igazgatdnak

az egyes foglalkozasok aranyait megtartva, a tanulok életkori sajatossagait figyelembe
véve az egészséges ¢letmddnak megfelelden kialakitja csoportja napirendjét, csaladias,
otthonos kdrnyezetet biztosit a gyermekek szdmara

figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi elémenetelét, a tanulasi id6 differencialt
szervezésével segiti a lemaradok felzarkdzasat, a tehetséges tanulok egyéni fejlodését
a szabadidds foglakozdsok szervezésével lehetdvé teszi, hogy a gyermekek
érdekl6désiik szerint minél tobbféle tevékenységben vehessenek részt, a kozos jatékok
soran a szabalyokat megtartva, egymashoz alkalmazkodva valodi kozdsségge
formalédjanak

az osztalytanitoval egylitt részt vesz az iskolai és osztalyrendezvényeken, a csoportjat
érintd iskolan kiviili programokon

munkakdrében ellatja csoportja adminisztracios es Ugyviteli feladatait: csoportnapld
naprakész vezetése,

munkakozdsségével részt véllal az iskolai szintli feladatok megvaldsitasaban az éves

munkatervnek megfeleléen
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2.4.5. A fejleszto pedagogus

Meghatarozza a pedagogiai program kovetelményei alapjan a fejleszté
tevékenységeket, felméri és értékeli a tanuldi teljesitményeket a gyogypedagogiai
diagnosztika eszkozeivel.

A fejlesztésre szoruld gyermekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos
foglalkoztatasban feltarja a tanulasi zavar vagy lemaradas okét, segiti a kivaltd
tényezok csokkentését, megsziintetését. Ezért egyiittmiikodik a sziilokkel.

A tanuldsi zavar okainak megéllapitasara a differencialt diagnosztika eszkozeit
céliranyosan alkalmazza.

Elkésziti az egyéni, és —azonos terapias igénynél- a kiscsoportos foglalkoztatas
beosztasat.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnozis
alapjan tudatosan megtervezi a hatekony foglalkoztatas modszereit és eljarasait.
Fejlesztesi tervet keszit.

Differencialt foglalkozasokkal fejleszti a csoportjaiba tartozé gyermekeket.

A gyerekek foglalkoztatdsaban az egyéni fejlodési folyamathoz igazodva realis €s
eredményre vezeto eljarasokat valaszt.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotardl, szorosan egyiittmiikodik a csalddokkal
a specialis fejlesztd foglalkozatas céljainak, feladatainak kivitelezésében.

Segiti a specidlis nevelést, a terapias gyakorlasokat, tanacsokat ad.

Feladata a szilikséges diagnosztizalo és terapias eszk6zok beszerzése, tarolasa es
leltari 6rzése.

Feladata a kollégak pszicholdgiai, és gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a
prevencid modszereinek megismertetése. E célbdl bemutatd foglalkozasokat és belsd

tovabbképzést tart a pedagogusoknak.

2.4.6. A hittanarok és a hitoktatok
A hittanarok munkaltatéja a mindenkori plébanos, illetve a felekezetileg illetékes lelkészség.

Jogai és kotelezettségei megegyeznek a tanarokéval.
Feladataik

tanmenet készitése;
a hitoktatas ellatasa;
jelenlét a sziiloi értekezleteken, fogadoordkon, munkakdzosségi €és nevelOtestiileti

értekezleteken (konferenciakon);
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o lelki napok szervezése;

e a munkak6zdsseg munkajaban valo aktiv részvétel;

e munkajat leginkabb hatékonnya és eredményessé tevé modszerek kivalasztasa;

e a megtartott foglalkozésair6l naplovezetés, a hianyzasok bejegyzése;

e atanulok munkdjanak havonta legalabb egy érdemjeggyel torténd értékelése;

e az irasbeli szamonkerés eredményének 10 tanitasi napon belil az osztalynapléba valo
bejegyzése és a tanuloval kozlése;

e segitségnyujtds az iskolan Kkivili vallasi programok, kirandulasok és taborok
lebonyolitasaban.

2.4.7. A didkonkormanyzatot segito pedagogus
Miikddteti az iskolai didkonkormanyzatot. Biztositja a demokratikus iskolai kozélet

szervezeti feltételeit, a didkjogok iskolan belili érvényesitését. Gondoskodik a
didkonkormanyzat munkajat meghataroz6 dokumentumok folyamatos felulvizsgalatarol,
aktualizalasarol. Osszehangolja a gyermekkozosségek igényeit.

2.4.8. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
Segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusagvedelmi munkajat. Ennek

keretében tajékoztatja a tanulokat, kollégakat, sziiloket a fennadlld gyermekvédelmi
intézkedési lehetOségekrél. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
ellatasaban, a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében.

Az intézmény gyermek és ifjusagvédelmi felelosének kiemelt feladatait.

e A gyermekvédelmi feladatokat 0Osszehangolja, kapcsolatot tart az intézmény
pedagogusaival, lelki vezet6jével és a sziilokkel.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, sziikség esetén szakszerii
segitseget kér, jelentést tesz a veszélyeztetett tanuldkrol.

e Tiajékoztatja az intézmény vezetdjét a gyermekvédelemmel kapcsolatos
tevékenységrol.

e Tanévenként dsszegzi €s nyilvantartja a szocialisan raszorulé hatranyos, halmozottan
hatranyos, veszélyeztetett, illetve lelki gondozadsra szorulé tanuldokat az
osztalyfonokok felmérése alapjan.

e A kiemelten hatranyos helyzetl, illetve veszélyeztetett tanulokrol jelentést tesz az

intézmény vezetdjének.
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e Folyamatosan tajékozodik a kiillonbozo juttatasokrdl, pénzbeli €s természetbeni
tdmogatasokrol.

o Az osztalyfonokok segitségével tajékoztatja a sziildket az igénybe vehetd
juttatasokrol.

e Az ellatdsokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat a gazdasdgi irodaval
egylttmiikodve végzi.

e Segiti az osztalyfonokoket a veszélyeztetettség feltarasaban, a kdérnyezettanulmany
készitésében, a sziikséges gondozéas modjanak megtervezésében.

e Figyelemmel kiséri és felhivja az érintett tanuldk figyelmét a palydzati lehetdségekre,
segit a palyazatok elkészitésében

e Rendszeresen részt vesz az ifjisagvédelmi feleldsok szamara tartott értekezleteken €s
tovabbképzéseken, munkéjarol az éves munkatervnek megfeleléen beszamolot készit.

e Aktivan részt vesz az egészséges ¢letmdd és a szenvedélybetegségek megeldzésével

Osszefliggd programok szervezésében.

2.5 Eseti feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgat6sag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdéség hozza létre, err6l tajékoztatnia kell a

nevelOtestiletet.

2.6. Gazdasagi szervezeti egység felépitése és feladata
2.6.1. A gazdasagi szervezet

Az intézmény 6nallo jogi személy. A fenntarto 6nallé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi
joggal ruhdzza fel. A szervezetnek meg kell oldania a tervezéssel, miikodtetéssel,
beruhédzassal, a vagyon hasznalataval, készpénzkezeléssel, a konyvvezetési és beszamolasi,
valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos, sajat szervezetére Kiterjedé feladatokat. Ez
torténhet vasarolt, a feliigyeleti szerv 4altal engedélyezett szolgdltatidssal, a feleldsség
atruhazésa nélkdl.

Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a
fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza elé. A fenntarté szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsdhoz és az intézmény miikddéséhez sziikséges
pénzeszkozokrdl. A koltségvetés elokészitésének, egyeztetésének, elfogaddsdnak eljarasi
rendjére, a beszdmolasi kotelezettségre a gazdasagi szervezet ligyrendje, a belsé gazdalkodasi

szabalyzatok tartalmaznak rendelkezéseket.
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2.6.2. A gazdasagi vezeto
A szervezeti egység élén a gazdasagi vezeté all. A fenntartd jovahagyasdval az igazgatd

nevezi ki. Az intézmény gazdasagi vezetdje a jogszabalyi eldirasok alapjan kdzvetlen iranyitja

¢s ellenérzi a gazdasagi szervezetet, a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkéjahoz

iranymutatast ad, ellenérzi azokat, tovabba gazdasagi intézkedéseket hoz. Ugyrendet készit,

amely részletesen tartalmazza a szervezeti egység feladatait, a vezetd, a gazdasagi tigyintéz6

és egyéb technikai dolgozdk feladat-, hatas- és jogkorét.
Felelos:

a koltsegvetési és gazdalkodasi tervért

beszamoldkeért, adatszolgaltatdsok helyességéért

szamviteli, pénziigyi, ado- és tarsadalombiztositési jogszabalyok betartasaért

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekért

a munka ¢és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért

a téritési dijak megallapitasaért, a befizetések ellendrzéséért, a tobbletbefizetések
visszatériteseért

az elmaradt befizetések rendezéséért

ellenjegyzeési, utalvanyozasi jogokat gyakorol

kozvetleniil irdnyitja €s ellenérzi az adminisztrativ és technikai munkakorben dolgozo

alkalmazottakat, kinevezésiikre javaslatot tesz

2.6.3.. A gazdasagi tigyintézo

Ellen6rzi az intézmény anyag-és készletgazdalkodasat

Gondoskodik az egészséges €s a biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérol.
Felelés az oOnkormanyzati vagyon megOrzéséért, a jogszabalyoknak megfeleld
gazdasagi, gazdalkodasi és pénzigyi tevékenységéért, a penzugyi fegyelem
betartasaért, betartatasaert.

Az igazgatoval egyeztetve szervezi a szakmai beszerzéseket, a mitkodéshez sziikséges
anyagokat.

Felelds a targyi eszk6zok hasznalatba addsanak kimutatasaért.

Felelos az egyhaz tulajdonat képezo targyi eszk6zok leltarozésaért

2.6.4. A karbantarto és a takarité személyzet

A technikai feladatot ellaté alkalmazottak meghatarozé munkafolyamatai az

intézmény Uzemeltetési feladatainak ellatasa.

40



Az intézmény izemeltetési feladatainak tamogatasa, az oktatési-nevelési feladatokhoz

megfeleld, zavarmentes, esztétikus munkakornyezet biztositasa.

2.7. Nevel6-oktaté munkat segito szervezeti egység az intézményben

2.7.1. Iskolatitkar

Ellatja az intézmény belso ¢életével kapcsolatos szervezési, adminisztrativ feladatokat.
Figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.

Személyi anyagban torténd valtozasok folyamatos vezetése.

Az iskolédba érkezd €s onnan kimend hivatalos iigyiratok kezelése, iktatasa, postazasa.
A bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi.

Az iskolai értekezletek, megbeszélések, vizsgaztatisok €s egyéb jegyzokonyvek,
beszamolok készitése, iktatasa, kezelése. NevelOtestileti értekezletek, felettes
hatosagok jegyzOkonyvei, adatszolgaltatas.

Az Ugyiratokat postakonyvvel tovabbitja, melyben be kell irni az irat iktatdszamat a
cim melle.

Gondoskodik a  kordzvények, neveldtestiiletre  vonatkozd  tdjékoztatdk
megismertetésérdl, tudomasul vételérdl.

Postai kiildemények atvétele, tovabbitasa.

Masodallasok, mellekfoglalkozasok nyilvantartasa.

Az iskolai telefon, e-mail kezelese.

Tankoteles tanulok beirasa, nyilvantartasba vétele. Az azzal kapcsolatos
adminisztracios feladatok elvégzése. Az osztalyfonokok altal készitett felszdlitasok,
feljelentések tovabbitdsa. Felmentések dokumentélasa, iskolalatogatasi igazolasok
kiallitasa.

Az igazgatohelyettes iranyitasa mellett Osszegyiijti, rendszerezi és tovabbitja a
tovabbtanulasi jelentkezési lapokat.

A mindennapi munkahoz sziikséges fogydanyagok kiadasa a neveldk, tanulok
részére. Fénymasolatot készit a tanorakra, amit a nevel6k reggel 7.30-t6l 8.00-ig
kérnek. Az éran adott masolatokat nem végzi el.

Tanév végén Osszegyiijti a naplokat, anyakonyveket, szakkori naplokat. Ezeket az
eléirasoknak megfelelden rendezetten tarolja.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.
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2.7.2. Pedago0giai asszisztens

Szervezi, felugyeli a tanul6csoport tizoraiztatasat, uzsonndztatasat a napkozis
csoportvezetdvel egylitt, valamint segiti az étkezési feliigyeletet.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

A tandrédk alatt a tanitdé Utmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a
tanitas-tanulas eredményessegét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, vagy maésol
(fénymasol) a kovetkezd foglalkozashoz sziikséges eszkozoket készit eld.

A napkozis csoportvezetovel egylitt ebédeltetéstdl a tanulasi 1d6 kezdetéig
gondoskodik a rébizott tanulok szervezett foglalkoztatasardl: levegbztetés, jaték,
sport.

A tanulasi id6 alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan
egyeénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket akik mar
befejezték a tanulast.

A munkatervben meghatarozott mddon részt vesz az iskolai programok
elokészitésében €s lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkdzis neveldi feliigyeletet
és ott gondoskodnia kell a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoval valo
Kisérésében.

Aktiv szerepet vallal délutanonként a valamennyi napkozis részére szervezett
szabadidds programokban.

Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelotti  tanitdsi  oOrdkon  hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulmanyozasaval gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz szikséges pedagogiai-
pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

Sziikség esetén mas, az iskolavezetést6l kapott feladat elvegzése.

2.7.3. A kényvtaros

Az iskola igazgatdjaval és a nevelOtestiiletével kozosen el kell késziteni a kdnyvtar
mitkodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.
Eves munkatervet, tanévvégi beszamoldt készit.

Téajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.
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Jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a
koltségvetes és az olvasoszolgalat témakoreben.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéseéhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari
célokra jovahagyott 6sszegek tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabalyzatat a miikodési szabalyzatban
régziteni kell.

Nevelotestiileti ¢s munkak6zosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit dnképzés
atjan is gyarapitja.

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat. A megrendelésekrdl, a
beszerzesi 0sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi es
Osszesitett allomany-nyilvantartast.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvkent kell alkalmaznia a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal.

Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a
kiilonb6zo forraseszk6zok megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds
tevékenységekhez.

Biztositja az alloméany bibliogréafiai adatainak hozzaférhet6ségét.

A konyvtar kataldgusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltarast az osztalyozas es a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelel6en végzi.

Folyamatosan vonja ki az allomanybol az elhasznalddott, elavult és foldsleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, atvételében. Elokésziti és lebonyolitja az idészakos
vagy soron kivili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teendéit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.
Lehetové teszi az éallomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a

kolcsonzést.
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Segitséget ad az informéaciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében,
ehhez szukséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrél, bibliografiai és  ténybeli
adatszolgéaltatasrol.

Ajanld bibliografidkat készit a miveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi
versenyek, tinnepélyek megtartasahoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatdbmunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer 4ltal nyujtott és az iskola
sziikségleteinek megfeleld szolgaltatasok felhasznalasdban.

A konyvtar gylijteményében nem talalhatd/igényelt dokumentumokat kényvtarkozi
kolcsonzés keretében beszerzi, 6sztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat.

Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eléjegyzéseket €s a
kikdlcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkakozdsség-vezetékkel kdzosen Osszeallitja - tantargyi programok
alapjan - a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervet.

A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.
Felel6s a Kerettanterv konyvtarhasznalati kdvetelményrendszerének
megvalositasaért.  Megtartja a  tantervekben  rogzitett alapoz6d  jellegii
kdnyvtarhasznalati Grakat.

Biztositja a szaktanaroknak, a tanuloknak az ismeretszerzées folyamataban a kényvtar
teljes eszkoztarat €s kiilonbozo szolgaltatasait.

Feladata még a konyvtarhasznalatra épiild szakorak, foglalkozasok, szakkorok

gondos eldkészitése.

A rendszergazda
Fobb feleldssége €s tevékenységének dsszefoglaldsa:

feladata az intézményben haszndlt szdmitastechnikai eszk6zok miikodéképességének
biztositasa, az alland6 oktatasi allapot fenntartasa,

figyelemmel kiséri a szdmitastechnika leglijabb vivmanyait és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe,

az iskolaban sziikséges U] szoftvereket installalja,

biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz szikséges szoftverek
miikodését,

Uzemelteti az iskola szervereit,
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kilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitogépes halozat hatékony, biztonsdgos
tzemeltetésére,

az informatikai eszk6zok elhelyezése a tantermekben,

az iskolai rendezvények alkalméval hangositas, és az informatikai eszkdzok
biztositasa.

gondoskodik az e-naplo tanari, sziildi hozzaférhetéségérol

kezeli az e-naplo iskolai szintii beallitasait

Kiilonleges felelossége:

szemelyekért:

o segitséget nyujt az iskola pedag6gusainak az informatikai problémak
megoldasaban, az e-naplo hasznalataban

tervezésért:

o az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzatat megtervezi,
elkésziti

o Javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre,

o az iskolavezetes tajékoztatdsa: a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ebben az idészakban,

o kozremiikddik az iskola kiadvanyainak (pl.: tajékoztatd flizet, meghivok,
oklevelek, bemutatdk) elkészitésében,
frissitésére, karbantartasara.

bizalmas informéaciok:
o bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdivel

folytatott beszélgetések témait,

Ellenorzési feladatok:

kialonds figyelmet fordit a szamitdgeépek virusmentessegének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre,

virusfertdzés esetén megtesz mindent a fertézés megsziintetésére, a szoftverekben
okozott karok helyreallitasara,

leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozod programokrol, a dokumentaciokat

nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.
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Kapcsolatok:
e munkajat az informatika szakos tanarokkal egyiittmiikodve végzi,
e anevel6testiilet minden tagjat segiti a szakmai munkaban, az e-napl6 kezelésében,

e kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval a Sulinet rendszer tlizemeltetéjével, a

szervizelo szakemberekkel,

e jelenti az igazgatonak az esetleges karokat, rongalasokat, javaslatot tesz az anyagi
kartéritésre.
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Az intézmény szervezeti felépitésének abraja

IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES A@TOHELYETTES GAZDASAGI VEZETO
Tehetség- Reaél Human Hitélet és of. Alsbs > Gazdasagi tigyintéz6
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mk. vezetd
Ly Portas

» Karbantartok
TANAROK TANAROK TANAROK | TANAROK TANITOK
TANITOK » Takaritok

— Iskolatitkar
— Pedagdgiai asszisztens

— Konyvtaros

— Rendszergazda
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IV. Az intézmény kdzosségei
1. A neveldtestiilet
A nevelGtestiilet tagjai az iskola pedagdgus-munkakort betolté — hatarozatlan, ill. hatarozott
idére kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktatd-nevelé munkat kozvetleniil segit6
egyetemi vagy fOiskolai végzettségli alkalmazottai. A nevelGtestiillet a magasabb
jogszabalyban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik, véleményt nyilvanithat,

javaslatot tehet az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagjainak altalanos feladatai:

e Egyseges pedagdgiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai k6z6sség munkajabdl,
kozremiikodjon a nevel6-oktaté munka fejlesztésében, az alkotd, nyugodt tantestileti
légkor kialakitasaban. A kozOs vallalasok megvaldsitasaban, az Unnepélyek,
megemlékezések, vetélkeddk lebonyolitasaban.

e Segitse a tanulok felzarkdztatasat, a tehetségek gondozésat, a palyavalasztast, az
iskola gyermekvedelmi munkat.

o Kotelessége a szakmai, pedagogiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban
valo alkalmazasa.

e Neveld-oktatd6 munkdja hatékonysdganak érdekében a munkajat tervszeriien,
tudatosan kell végeznie. Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfeleld program
szerint kell dolgoznia ¢€s az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddket el kell latnia.

e Munkajanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmddra nevelés, a
higiénias kdrnyezet megkovetelése.

e Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben
meghatarozottak szerint fogaddorat kell tartania.

e Részt kell vennie az intézmény lelki gyakorlatain.

e A tanuldkkal kapcsolatos tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatnia kell az
osztalyfonokot és a tanulok sziileit is.

e A pedagdégus munkahoz kapcsolodd teenddket, valamint az Onként, vagy az
igazgatoval megegyezése Utjan vallalt feladatokat maradéktalanul el kell latnia.

A nevelotestiileti értekezlet
A neveldtestiileti értekezleteket, az éves munkatervben megjelolt témaban és idépontban, az

igazgatd hivja Ossze. Az értekezleteken valdo részvétel a nevelGtestiilet tagjai szamara
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kotelez6. A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandd értekezleteket tartja: alakuld
értekezlet, tanévnyito, tanévzard, félévi és év végi osztalyozo, Oszi és tavaszi nevelési
értekezlet. Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja
vagy vezetOsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze. A
nevelbtestiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, a dontésekrdl és
hatarozatokrol, mely az irattar iktatott anyagéba kerill. Az aktudlis tapasztalatokrol és
feladatokrol az iskolavezetés a nevelOtestiilet tagjait munkaértekezleteken téjékoztatja. A
nevel6testiilet egy — egy adott osztadly tanulmanyi munkajanak, neveltségi szintjének
elemzését osztalyozd értekezletek, az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
mikroértekezletek forméjaban végzi. A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek
elokeészitésére munkacsoportot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
a szakmai munkakdzosségekre.
A neveldtestiilet jogositvanyai
A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

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

elfogadasa

e ahdzirend és médositasanak elfogadasa

e atanulok magasabb évfolyamba Iépesének megallapitasa

e atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa

e azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programrol szakmai vélemény kialakitasa

e tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa

e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

e a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

e asziilékkel valo kapcsolattartas rendjének megéllapitasa

A nevelotestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmeény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni a

tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, a pedagégusok kiilon megbizasanak elosztasa eldtt, az
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igazgatohelyettesek megbizésa, vagy a megbizds visszavondsa eldtt. Véleményezd ¢és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik a szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésérdl, illetve az intézmény beruhazasi €s fejlesztési céljainak
megallapitasarol.
A nevelotestiilet jogosultsagainak atruhdzasa
A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitését, eldontését, illetve egyes
jogkorének gyakorlasat atruhdzza az adott terlllet pedagdgusaira, vagy szakmai
munkakodzosségeire. Az atruhdzott jogkdr gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett értekezletek idopontjaban.
A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at:

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtti szakmai véleményezést

e apedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos javaslattevd jogkort

e atankonyvek és taneszk6zok kivalasztasanak jogat

e atanulok szaktargyi teljesitményenek értékelesét

e a helyi tanterv kidolgozasa

e tovabbképzésekre, atképzésekre javaslattétel

e jutalmazasra, Kitlintetésre valo javaslattétel

e a hatarozott idOre kinevezett pedagogusok véleményezése

e aszakmai munkakdz0sség vezeté munkajanak véleményezése

Az osztalykdzosségek pedagdgusaira ruhazza at:

e atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés jogkorét
e az osztalyk6zosség tanuldinak magatartasi es szorgalmi értékelését

e az osztalykdzosségek szintjén felmeriild problémak megoldasat

A nevelotestiileti dontések rendje

A nevelGtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazds személyi ligyekben titkos, illetve ha
a jelenlévék 50%-a +1 f0 igényli. A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett
pedagogusok 75%-a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.) Mindsitett tobbség sziikseges —
a jelenlevok 2/3-a, +1 f6- a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, az éves munkaterv és
modositasaik elfogadasakor. Egyszerli tobbség sziikséges — a jelenlevék 50 %-a + 1 {6 a
tanuldi fegyelmi Ggyek hatarozatainak elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési
program, beiskolazasi terv, az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény, a neveldtestiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasa,
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pedagdgusok megbizasa, a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozd (gyek &truhdzasa,
igazgatohelyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavondsa el6tti vélemény kialakitasa

esetén. A dontésekrol jegyzOkonyv késziil, mely az irattdrban keriil elhelyezésre.

2. A szakmai munkakdzosségek
Az intézmény pedagogusai az iskoldban folyd oktatd-nevel6 munka tervezéséhez,

szervezéséhez és ellendrzéséhez egyeztetve az iskolavezetéssel szakmai munkakozosségeket
hoznak létre.

A szakmai munkakdzdsségek gondozzék a munkakdzosséghez tartozo fejlesztesi teriileteket,
tantargyakat.

Javaslatot tesznek a tantervek kivalasztasara, tovabbfejlesztésére, kiegészitd programokra,
taneszkdzokre, modszerekre, tandran kivili foglalkozasokra és azok programjaira.

A munkaktzosseg-vezetok segitik az igazgatot az ellenérzési feladatok ellatdsaban, az
egyseges kovetelményrendszer kidolgozasaban.

Figyelemmel kisérik €s segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

A munkakozdssegek munkajukat éves munkaterv alapjan vegzik, melyet a munkak6zdsség
vezetok készitenek el és a munkakozosség tagjai hagynak jova.

A tanévben legaldbb 5 munkakdzossegi foglalkozast tartanak, melyeknek kiemelt feladata a
pedagogusok munkajanak segitése. (pl. bemutatd foglalkozas, vendégeléadd meghivasa,
tapasztalatcsere, jo gyakorlatok ismertetése, kidolgozasuk)

A munkakozosségek vezetdiken keresztiil tartanak kapcsolatot egymassal. Egyiittmiikodnek
az iskola Pedagdgiai Programjaban, az éves munkatervben és sajat munkaterviikben

meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Intézményiinkben miik6dd szakmai munkakozosségek:
e Als6s munkak6zdsség
e Human munkakdzisség
e Redl munkak6zdsség

e Tehetség-koordinacios munkakozdsseg
e Hitélet és osztalyfonoki munkakozdsség
A szakmai munkakdzosségek tevékenysége:

e atartalmi és mddszertani elvardsok tokéletesitése

e a kovetelményrendszer Kialakitasa és értékelése

e a pedagdgiai folyamatok megvalositasanak ellendrzése, tapasztalatok levonasa,
Osszegzése
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e tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa
e a munkatérsi kdzdsseg fejlesztése
e javaslattétel a tankdnyvekre, digitalis tananyagokra
A szakmai munkakdzdsségekre vonatkozo jogosultsagok:
e az egyes pedagdgusok killon megbizéasainak elosztasa soran
e a koltsegvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznaldsanak

megtervezésében

3. Tanuloi kdzosségei

3.1. Az osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jaro, kdzos tanuldécsoportot alkotd tanuldk osztalykozdsseget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato
bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan
végzik.

A tanulok osztalyba és csoportba sorolasa a pedagdgiai program adott szempontjai szerint
torténik. A beiratkozas alkalmaval a sziilok osztdlyba sorolasra vonatkozd kéréseit a
lehetdségek szerint figyelembe vesszik.

Az osztalykozosségek tagjai a tandrak tobbségét az oOrarendnek megfeleléen kodzosen
latogatjék, kivéve a savos oktatds targyait, valamint a csoportbontasban oktatott informatika,
technika és nyelv tantargyakat. Az osztalyk6zosség, mint az iskolai didkdnkormanyzat
legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly diakbizottsdganak tagjait, kildotteket delegal a
didkonkormanyzat vezetOségébe, osztalyonként 2 f6t. Véleményezési ¢€s javaslattevod
jogkorrel rendelkeznek a kdzosségiiket érintd kérdésekben. Az osztalyfondk vezetésével részt
vesznek az iskolai rendezvényeken, k6zos kulturalis, sport és szabadidds programjaikra
javaslatot tesznek, azok szervezésébe is tevékenyen bekapcsolédnak. A kdzdsség tagjainak
egymashoz valé kapcsolatat az elfogadas, a tolerancia, a megértés és egymas kolcsonds

segitese jellemzi.

3.2. Az iskolai diakdnkorméanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kivili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat mikodik.

Az iskolai diakénkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja. Az iskola didkonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot

tehet az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi, didkokat érintd kérdésben. A
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didkonkormanyzat miikodéséhez az iskola biztositja a sziikséges helyiségek hasznalatat,
valamint a felszerelést. A didkbizottsdg munkajat patronald tanar segiti, aki rendszeresen
kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, havonta didkbizottsagi Ulést szervez, melynek
témairol, problémairdl tajékoztatja az igazgatdt és a pedagogusokat. A didkdnkormanyzat
egyetértési jogot gyakorol az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
mddositdsakor az Unnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok A&polaséara
vonatkozd kérdésekben, a hazirend elfogadasakor és médositasakor. Dont egy tanitas nélkili
munkanap programjarol, sajat milkodési korébe tartozo tigyekrol. A diakok t4jékoztatasi
formai: hirdetmények, osztalyfonokokon, pedagdgusokon keresztill, honlapon és

iskolagytilésen.

3.3. Sziiloi szervezet
Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

osztalyonként és iskolai szinten is sziil6i munkak6zdsség mitkddhet.
A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban megvalasztott eln6kok és az
iskolai SZMK elndk, illetve az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskolavezetéshez.
Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek a szervezeti vagy mitkodési
szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgat6 kéri meg az
irasos anyagok atadasaval. A sziil61 szervezet képvisel6jét a nevelOtestiileti értekezlet
veleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni. Az intézmény
sziléi szervezetének kérésére az iskola igazgatdja tdjékoztatast ad elvégzett munkajukrol,
illetve a tervezett feladatokrol.
Az osztalyok sziildi munkakdzosségei az osztalyfonokokkel tartanak kapcsolatot.
Az iskolai sziil61 szervezet joga, hogy
e megvalassza sajat tisztségviseldit
e megvalassza a sziilok képviseldit az iskolaszékbe
o kialakitsa sajat miikodési rendjét
e képviselje a sziiloket a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
e A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiléset, a pedagogiai
munka eredményességét.
e A gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétél, az ¢ korbe tartozd ligyek targyalasakor

képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
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A sziildi munkakozdsségnek véleményezési joga van:
e asziiloket érintd anyagi tigyekben (pl. tankdnyv, kirandulas)
e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e az iskola pedagbgiai programja, munkaterve, hazirendje program végrehajtasa
tekintetében

V. Az intézmény mikodésének rendje

1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A tanév Unnepélyes
tanévnyito Veni Sancte - val kezd6édik és Te Deum, halaadd tanévzaro unnepéllyel ér véget. A
tanév helyi rendjét, programjait a hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével a
nevelOtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. A
tanévnyito értekezleten — ha jogszabaly mas hataridét nem allapit meg - dontenek: a neveld és
oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol, iskolai szintli rendezvények é€s linnepélyek,
tantestiileti értekezletek tartalmardl ¢és id6pontjardl, a tanitas nélkiilli munkanapok
idépontjarol, valamint programjarol, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
atruhazasarol, bizottsagok létrehozasarol, az eves munkaterv jovahagyasarél. A munkaterv
rogziti a neveldtestiileti megbizdsokat és a hagyomanyapolds modjait. A tanév helyi rendjét,
az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi
héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény

tanuldkra vonatkozo belsé rendszabalyait a hazirend tartalmazza.

1.1. Az intézmény munkarendje
Az iskola épulete szorgalmi idében tanitasi napokon a reggel 7:00 6ratol este 19:00 oréig tart

nyitva az iskola dolgozoi szdmara. Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan

az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

1.1.1. Tanitasi rend
Az iskolaban a tanitasi 0rakat a helyi tanterv és a tantargyfelosztas alapjan 8:00 ora és 14:45

Ora kozott kell megszervezni. Napi beosztasukat az Orarend tartalmazza. A tanitasi orak
hossza 45 perc, az oOrakdzi sziinetek hossza 10 vagy 15 percesek. Az elsé és masodik
évfolyamos gyerekek szaméra a 5., a harmadik és negyedik évfolyamos gyerekek szaméra a

6. Ora az ebédeltetés ideje. A tobbi tanuld a tanitasi 6rak végeztével ebédel.
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A csengetés rendje az intézményben:

1. ora: 8:00— 8:45
2. bra: 9:00 - 9:45
3. bra: 10:00 — 10:45
4. bra: 10:55 - 11:40
5. bra: 11:50 - 12:35
6. ora: 12:45—-13:30
7. 6ra: 14:00 — 14:45

Rendkivil indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat is elrendelhet, melyrél a
pedagogusokat, sziiloket, didkokat azt megel6zden értesiti.

Csengetési rend roviditett 6rak esetén:

1. 6ra: 8:00- 8:35
2. Ora: 8:45- 9:20
3. ora: 9:30 - 10:05
4. ora: 10:15 - 10:50
5. ora: 11:00 — 11:35
6. ora: 11:45 - 12:20

7. 60ra; 12:30 — 13:05

A tandrédkat becsengetéskor kell elkezdeni és kicsengetéskor befejezni. A tanitasi orakra
vonatkozo részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza, melynek betartasa minden tanulora
nézve kotelez6. A tanitasi Orakat a feladattal megbizott pedagdgus vezeti, melyet az
osztalynaploban megfeleld moédon dokumental. Az 6rédk rendjéért a neveld a felelds, az
estleges rendkiviuli esetekben az arra vonatkozd szabalyok szerint intézkedik a tanulok
biztonsdga érdekében. Tanitasi 6ra nem maradhat el, a pedagdgus tavolléte vagy mas
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésrdl az igazgatohelyettesek gondoskodnak. Tandrakrol
pedagdgust kihivni csak rendkivil indokolt esetben lehet, megoldva a tanulok felligyeletét. A
tanitasi orak, foglalkozasok latogatasara engedély nélkil csak a tantestilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi
vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetdség

szerint Ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.
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A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 1600 oraig tart. 1600 oratdl 1700 oraig sziiloi
igéeny esetén felugyeletet biztositunk.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivilli esetben — szil6i kérés
hianyaban — az iskola elhagyéasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.
Az Orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi szunetek idétartama 10, 15 percesek a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint, mely egyben részletesen eldirja a tanulok magatartasara vonatkoz6 szabalyokat, a
sziinetekben az épiiletben vald tartozkodéas rendjét, valamint a balesetek megeldézésére
vonatkozo intézkedéseket. Az Orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idén kiviil a tanuldok
lehetdség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére. Az drakdzi sziinet
rendjét pedagogusok és didkok felugyelik, feladatukat az tgyeleti beosztas szerint latjak el.
Az 6rakozi sziinet ideje nem rovidithetd, dupla 6rédk is csak sziinet kozbeiktatasaval tarthatok.
A bemutato orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a munkak6zdsség-

vezetdk javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

Az 0rakozi sziinetek idébeni beosztasa:
1. szlinet 8:45 — 9:00

2. szunet 9:45 —10:00

3. szunet 10:45 — 10:55

4. szunet 11:40 — 11:50

5. szunet 12:35 — 12:45

6. szunet 13:30 — 14:00

1.1.2. Az intézmény Ugyeleti rendje
Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulé felligyelet nélkul nem tartdzkodhat. Az orarend szerinti

kotelezd tanitdsi orak €s tanoran kiviili foglakozédsok alatt a tanulokra pedagogus feliigyel.

Az 6rakozi szlinetekben, tanitdsi id6 eldtt €s utan a tanuld feliigyeletét ligyeleti rend szerint
beosztott Ugyeletes pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek és diakok latjak el.

Az intézmény évente gyeleti rendet hatdroz meg az dérarend figgvényében. Az tigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott, vagy az

ugyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az iigyeleti teriilet rendjének
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megtartaséért, a felugyelet ellatasaért. Az ugyeletes pedagogus feladatait az tgyeleti rend
tartalmazza.

Tanuldi Ugyeleti rendszer segiti az Ugyeletes pedagégusok munkajat, melynek szabalyai a
hazirendben talalhatok.

A tanitds megkezdése elott és befejezése utan az iskola épiiletében az arra kijeldlt
helyiségekben biztositjuk a gyermekek felligyeletét reggel 7:00 — 7:30 — ig, délutan pedig
16:00 — 17:00 6raig. A sziilok tigyeleti igényiiket az aktualis tajékoztatasi hataridoig irasban
jelezhetik gyermekiik osztalyfonokénél vagy napkdzis neveldjénél.

1.1.3. Hivatalos ligyek intézése

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 8:00 dra és 15:00 ora kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos gyek intézésére kulon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet - a fenntarté eltéré rendelkezése hianyaban - az iskola igazgatdja
hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt irasban és irasbeli hirdetmény formajaban a
szulok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

Az tgyeletet eltéré rendelkezés hianydban a nyari sziinetben hetente 1 alkalommal kell
megszervezni 8:00-t6l 12:00-ig.

1.1.4. Az intézmény dolgozoinak munkarendje

A vezet6k munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében, szorgalmi idében 7:30 — 16:00 kozott, felelds
vezetonek kell az épiiletben tartdzkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettesei
beosztas alapjan latjak el az Ugyeletes vezeték feladatait. Az tgyeletes vezetok
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti
feladatokat ellatdo személyét. A vezet6k munkarendjét az adott tanévre az igazgatO hatirozza
meg.

A pedagdgusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. Kotott
munkaidejuk 32 ora. A 32 6rabdl 22-26 6ra lehet a neveléssel, oktatassal lek6tott munkaidé, a
tovabbi 6rak a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd egyéb feladatok végzése.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezdk: (az intézményen kiviil is
végezhetd feladatok):

a tanitasi orakra valo felkészulés;

a tanulok dolgozatainak javitasa;

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése;
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a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése;

javito, osztalyoz6 vizsgék lebonyolitésa;

kisérletek dsszeallitasa;

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése;

az iskolai tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése;

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa;

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sziloi értekezletek, fogaddoorak megtartasa;

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

a tanulok felligyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor;

tanulmanyi kiranduléasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezese;

iskolai innepségeken és iskolai rendezvenyeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi ertekezleteken;

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés;

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

részvetel az intézmény lelki gyakorlatain;

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kdzremiikodés;

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa;

tanulmanyi és sportversenyre Kiséres;

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az iskola drarendjének és munkatervének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az iskola feladatellatdsanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagodgus a tanitasi, foglalkozési beosztasa szerinti 0raja eldtt 15 perccel a munkahelyén
koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 7.30 oraig koteles jelenteni az igazgatdhelyettesnek, és

gondoskodni a helyettesitd tandr szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladasrol.

58



Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt
biztdk meg, (gy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.

A pedagbgus kérésére a gyermekek utén jard potszabadsag kiadasat az igazgatd biztositja,
adminisztralasat a gazdasagi vezetd végzi.

Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet el6zetes
engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes
engedélyezi.

A pedagOgusok szdmara — a kotelez6 oOraszamon felilli — a nevel6—oktatdé munkéaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakozOsség-vezetOk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A fogadOoOrdkon, a munkaértekezleteken ¢és az intézményi szintii rendezvényeken,
iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltdozékben.

A tanéran kivuli foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a diakonkormanyzat altal
szervezett programokon, szOrakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatasahoz
szllkséges szamu pedagogus vesz reészt, az éves Utemterv alapjan, az igazgatOhelyettes
koordinalasa szerint.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, az iskolai
programok kifliggesztésével vagy kihirdetésével hatdrozza meg. Sziikség esetén (pl. délel6tti
iskolai rendezvény) — a fenticket szem el6tt tartva - ¢l6 Iehet irni ett6l eltéré napi munkaid6-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.
Szombati és vasarnapi napokon, tnnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok, valamint a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd és a gazdasagi
vezetd kozosen késziti el.

A torvényes munkaidd és a pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi hatdroznak a
napi munkarend 6sszehangolt Kialakitasardl, annak sziikség szerinti megvaltoztatasardl, ill. a
munkavallalok szabadsaganak kiadasarol.

1.1.5. A tanul6k munkarendje
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A tanuldknak tanitasi napokon 7:40 — ig kell az iskolaba érkezniiik. Ett6] korabbi idépont
esetén igénybe vehetik a reggeli Ugyeletet, illetve az osztdlyuk szamara Kijel6lt helyen
gyulekezhetnek. A tanulék minden reggel 7:45-t61 az osztalyfonokkel kezdik a napot, sajat
tantermiikben. Ekkor lehet6ség van a hianyzasok igazolasara, az osztalyk6zosség aktudlis
dolgainak megbeszélésére, a koz0s reggeli imara. Tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes
vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonok, tavolléte estén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek engedélyével hagyhatjék el az iskola teriletét. A tanulék munkarendjének
részletes szabalyait a hazirend tartalmazza, melynek betartdsa minden tanuléra nézve
kotelezo.

Az intézménybe val6 belépés rendje

Az intézménybe kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be a tanulok, dolgozok, sziild, gyermeke
igyeinek intézése érdekében. A gyermekeket kisérd sziilok a tanterem bejaratdig nem
kisérhetik gyermekiket. Amennyiben a tanitas, napkozi vagy mas foglalkozas befejezésére
varakoznak, az auléban tartozkodhatnak.

Mindenki mas csak az igazgatdi vagy igazgatohelyettes szdbeli vagy irasbeli engedélyével
Iéphet be az intézmenybe és tartdzkodhat bent a neki sz616 program idejére.

Azok, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak a portan varakozhatnak, ill. a
portas/biztonsagi Or kiséri fel ahhoz, akit keres. A tanitasi orat zavarni tilos.

Az iskolai Gnnepélyeken (tanévnyito, tanévzaro, ballagas, farsang, iskolai napok) minden
érdeklddo részt vehet.

Az ebed elvitele céljabol engedély nélkil beléphetnek az épiiletbe, akik azt kerték.

1.2. Az intézményben valé tartézkodas rendje
e A tanulok az intézmeény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével

hasznalhatjak.

e Tanitasi id0 utdn tanuldo csak szervezett foglakozds keretében tartézkodhat az
iskolaban.

e A tanitasi idOn kiviil a rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziild a tanuld
tajékoztato flizetbe torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova.

e Atanulok épuiletben valo tartozkodasanak részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.

e Az intézmény valamennyi dolgozéja munkaidejikben kotelesek az iskola teriletén
tartdzkodni, és feladataikat legjobb tudasuk szerint, lelkiismeretesen végezni.

e Az iskola terlletének elhagyasara rendkivil indokolt esetben a dolgozé kozvetlen

vezetdje adhat engedélyt.
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e Az iskola teriiletén a dolgozdkon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézOk
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.

e Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt portaszolgalat miikodik, melynek célja és
feladata, hogy segitse az intézménybe latogatd sziiloket és mas vendégeket a

tajekozodasbhan, tgyeik intézésében.
1.3. Az intézményben az tgyeleti feladatok ellatasa

Az ugyeleti feladatokkal megbizottak bent tartdzkodasanak rendje

6:00-t61 7:00 —ig Megbizott technikai dolgoz6

7:00-t61 7:30-ig Pedagdgus az éves ugyeleti rend szerint.
7:30-t61 16:00-ig Igazgato vagy igazgatohelyettes
16:00-t61 17:00-ig Pedagogus az éves Ugyeleti rend szerint.
17:00-t61- 22:00-ig Megbizott technikai dolgozo

Eseti bent tartozkodaskor Konkrét megbizas szerint

A szabalyzatban foglaltaktol eltérni csak az intézményvezetd irasos utasitasa alapjan lehet.

e Pedagdgusok lgyeleti feladatainak ellatasa
Az iskolaban reggel 7% 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben 14:00-ig tanari
igyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben vagy az udvaron, a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épuletrész illetve udvar rendjének, tisztasaganak
megOrzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskolaban egyidejiileg 7 16 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tligyeletes nevelok
feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki, az aldbbi megosztas szerint:

o aula

e kiils6 udvar

e belsd udvar

e foldszinti folyoso

o emeleti folyoso

e Cszarny

sportcsarnok
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1.4. Az intézmény hasznalati rendje
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi felelések:

az iskola tulajdondnak megovasaért, védelmeéért,

az iskola rendjének, tisztasagdnak megoérzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti ¢és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznalhatjak.

1.4.1. Az éplilet és a hozza tartoz6 udvar hasznalati rendje
Az intézményt cimtablaval, nemzeti lobogoval, az osztalytermeket, hivatalos helyiségeket a

Magyar Kdztarsasag cimerével es fesziilettel kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozdja es tanuldja felelds:

A kozosségi tulajdon védelmeért

Az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

A takarekossagi szabalyok betartasaért

A tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért (ezeket kulén szabalyzatok rogzitik)
Az intézmény berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak az igazgato, illetve
az altala megbizott személy (igazgatdhelyettes, gazdasagi vezetd) engedélyével lehet
elvinni, illetve bérbe adni, melynek feltételeit irasban kell régziteni

Vagyonvédelmi okok miatt az iresen hagyott termeket zarni kell. Kilonds figyelmet
kell forditani az osztalytermek atadasara, atvételére, a tanitasi orak kdzott.

Az intézmény teriiletén torténd szandékos karokozasért vagy a szabalyok
megszegésébdl eredd karokért az okozd kartéritést fizet. Az okozott karrdl az
osztalyfonokok kotelesek értesiteni a sziiloket. A gazdasagi iigyintéz6 feladata a kar

felmérése és az 0sszeg befizettetése.

1.4.2. Létesitmények és helyiségek hasznéalati rendje

Az intézmény helyiségeit, tantermeit, udvarat, a sportcsarnokot az intézmény tanuldi
és pedagdgusai tanitdsi Oran kivili  foglalkozasokra (sportkdr, szakkar,
didkonkormanyzat, konyvtar, olvasas, énekkar,) értekezletekre (pl.: munkakdzosségi
megbeszElés, sziilléi munkakdzdsségi megbeszélés, stb.) ingyenesen hasznalhatjak

feligyelet mellett. A felelésség a foglalkozas vezetdjét, az értekezlet tartojat terheli.
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Az intézmény létesitményeinek bérbeadasat, koltségeit és feltételeit kalon
szabalyozzuk. Bérbeadas iskolai feladatokat nem sérthet.
Az intézmény terliletén csak a tanulok nevelésével —oktatasaval osszefliggd, azt nem

zavaro0 Uzleti tevékenységet szabad folytatni igazgatdi engedéllyel

1.4.3. A konyvtar hasznalata

A konyvtar kiilon mikddési szabalyzat szerint dolgozik.

A konyvtar célja: Az intézmény nevel6-oktatd munkajanak segitése, konyvtari
szolgaltatds nyujtasa a tanuldék és pedagdgusok szaméra (folydirat, olvaséterem,
kdlcsonzés, hangzd anyagok, vided filmek).

A konyvtér hasznalata ingyenes, beiratkozassal tagja lehet az intézmény minden
tanuldja, a kijelentkezést tdvozaskor kell megtenni.

A konyvtarhasznalok az okozott kart (elvesztés, rongalédas) a mindenkori uj aron
kotelesek megtériteni.

A dolgozoéi eltavozast az igazgatohelyettes, a tanuloit az osztalyfonokok jelzik a
kdnyvtarosnak.

A konyvtarban csak felugyelettel, a konyvtaros jelenlétében vagy engedélyével lehet
foglalkozast tartani, illetve egyéb ok miatt ott tartézkodni.

A konyvtar nyitva tartasat az igazgato szabalyozza.

1.4.4. Az intézmény egyéb helyiségeinek hasznalata

Az étterem hasznalata a kulturdlt viselkedés, étkezés, 6nkiszolgalas normai szerint
torténik.
Mindig jelen kell lenni az étkeztetésért felelés pedagdgusnak vagy mas személynek,
aki a rendre, tisztasagra is tgyel. Soron kivul csak indokolt esetben, engedéllyel lehet
étkezni.
Az iskola helyiségeit, tantermeit téritésmentesen bocsatja rendelkezésre: sziildi

szervezetek, érdekvédelmi szervezetek kérésére.

1.5. Vagyonvédelem
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

igazgatd engedelyével, atvételi elismervény ellenében lehet. VVagyonvédelmi okbdl kiemelten

fontos az informatika, a rajzterem, a technikaterem, a kémia-fizikaterem, a konyvtar és a

kiilonb6z6 szertarak. Ezeket termeket zarni kell. Az iskola valamennyi helyiségének

hasznalatakor az e szabalyzatban, valamint a hazirendben foglaltak megtartasa kotelezd.
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1.6. Bérbeadas
Teritéssel minden helyiség bérbe adhatd, amennyiben ez megfelel az iskola céljainak,

szellemiségének. Az intézmeny helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tal és a
tanitasi szlinetekben — kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan bérbe lehet adni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat rendezvényeket, nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevok, az intézményben csak a megallapodés szerinti id6ben és helyiségekben
tartozkodhatnak. A helyiségek alkalomszerii vagy tartds bérbeadasat az intézmény igazgatoja
engedélyezi. A bérleti dijakbdl szarmazd bevételt az iskola els6sorban a helyiségek
karbantartasara, korszeriisitésére forditja. A bérleti megallapodast irasbeli szerzédésbe kell
foglalni, melyben részletezésre keriilnek a szerz6dé felek jogai ¢€s kotelezettségei. A

szerzddést, a megallapodas szerinti szabalyok szerint barmely fél felmondhatja.

1.7. A reklamtevékenység szabalyozésa
1.7.1. Az intézmény reklamtevékenysége
e Az intézménynek ki kell alakitania és minden hivatalos levelén, kiadvanyan meg kell
jelenitenie az intézmény ,,logo”-jat.
e Az interneten meg kell jeleniteni az intézmény legfontosabb jellemzdit, folyamatosan
frissitve aktualitdsokkal.
e Nagy hangsulyt kell fektetni a helyi medidkra (Szerencsi Hirek, Tv) az eredmények,
az aktualis programok, sikerek, rendezvények propagalasara.
e Figyelemmel kell kisérni a megyei és orszdgos napi- és szaksajtot, fel kell
hasznalnunk annak érdekében, hogy varosunk és intézményink jo hirnevét terjesszik
és gyarapitsuk. Minden pedagogusnak kotelessége az informacié nyilvanossagra

hozéasa. Koordinalja az igazgatohelyettes.

1.7.2. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

e Az iskola teriiletén csak olyan reklam helyezhetd el, olyan szdérélapok terjeszthetok,
amelyeket az iskola igazgatOja engedélyezett.

e Az intézmény dolgozoi csak az igazgatod tajékoztatasa esetén nyilatkozhatnak az
intézményt, a tanuldkat és a sziiloket érintd kérdésekben.

e Intézményiinkben tilos reklamtevékenységet folytatni, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek, tanuldknak szél és az egészseges életmoddal, kornyezetvédelemmel,

tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
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1.8. A nemdohéanyzok védelmérdl szolo torvény végrehajtasa
Az intézményben és annak 5 m-es korzetében a munkavallalok, az intézménybe latogatok

nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan Kivil tartott iskolai rendezvényeken a
dohényzéas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
Kivll tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek hatésa alatt all,

nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, azt igazolatlannak tekintjuk.

VI. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kivuli foglakozasokat szervez.
A foglalkozasok szervezesét behataroljak az intézmeny targyi és személyi feltételei, az erre
forditatd pénzigyi keret is. A foglakozédsokat, azok heti oraszamat, a feladattal megbizott
pedagogusokat minden tanévben a tantargyfelosztasban rogzitjiikk. A foglalkozasok vezetoit az
igazgato bizza meg, akik munkakori leirasuk alapjan végzik munkajukat.
A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni. Ennek tartalmaznia kell a résztvevOk névsorat, az
elvégzett munka témajat, idotartamat, idopontjat. A foglalkozasi naplokat az igazgatdhelyettes
ellendrzi és igazolja.
Tanoran Kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa. Feladatait a
megbizési szerzodésben foglaltak szerint latja el.
A tandran kivili foglakozasok idépontjat és helyét az igazgatdhelyettesek rogzitik minden
tanévben az iskola heti tandéran kivuli orarendjeben. A foglalkozasok megszervezésenél
elsddleges szempont, hogy az igényeknek megfelelden biztositsuk a tanulok szdmara a
részvétel lehetdségét, valamint a foglalkozasok megtartdsanak zavartalan koriilményeit. A
csoportok inditdsanak minimalis 1étszama 10 6.
A tandran kivili foglalkozasok formai és feladatai:

e Napkozis foglalkozasok a tandrara valo felkésziilés és a szabadidd hasznos, kulturalt
és egészséges eltoltésének szinterei. A foglalkozast vezetd feladata a tanulés
irdnyitasa, segitése, felzarkoztatd, korrepetalas jellegli segitségadas. A fO6 feladat
mellett igénybe lehet venni a kulturalis és sport lehetdségeket is. A napkozi otthon
rendjét a hazirend szabalyozza.

o A szakkoroket a magasabb szintli érdeklddés €és a specidlis igények kielégitése, a
tehetséggondozas érdekében szervezziik.

65



e Az énekkart a kdzds éneklés oromének, esztétikai elményének megszervezésere, az
iskolai nnepélyek magasztossaganak, szinvonaldnak emelése, kérustalalkozokon
valo versenyszerli vagy bemutat6 jellegii céllal hozzuk létre.

e A tanulasi nehézséggel kiizd6 tanulok szamara a szakért6i és rehabilitacios bizottsag
szakvéleményében foglaltak szerint fejlesztd foglakozast biztositunk, melyet
megfeleld szakképesitéssel rendelkezd pedagogus vezet. A gyermekekkel foglalkozo
nevelé biztositja az egyéni fejlesztési terv szerinti haladast, folyamatos kapcsolatot
tart a gyermekeket tanitd pedagdgusokkal, veliik egyiittmiikddve végzi fejlesztd
munkajat, kozosen értékelik a tanulo teljesitményét. A sziilok részére fogadooran
tajékoztatast ad és tandcsaival segiti az otthoni tanulast. A lasst temben halado,
vagy hianyzasai miatt lemaradd tanulok részére felzarkoztatdé foglalkozasokon
biztositjuk a hidnyossagok potlasat. A felzarkoztato €s fejlesztd foglalkozasokon valo
részvétel az érintett tanulok szamara kotelez6, melyrdl a sziiloket irasban értesiti az
iskola.

o Felzarkdztatas, korrepetalas, egyéni fejlesztés, differencialt foglalkozas 6 célja, hogy
a valamely okbdl (csaladi okok, személyiségzavarok, részképességek hianya, stb.)
lemaradokat szintre hozzuk, ezéltal biztositva fejlodésiiket, tovabbhaladasukat

e A tomegsport a testnevelés drakat egésziti ki. Hozzajarul a mindennapi testedzes, a
tanuldk mozgasigényenek Kielégitéséhez, a versenyekre vald felkészilést is
szolgaljak.

e Tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek helyi szervezése a valogatast szolgalja a
felmend rendszerti versenyekre, vetélkeddkre. Torekedni kell a minél nagyobb
részvételi aranyra.

e Az iskola szervezhet tanfolyamokat, melyekért téritést kell a sziiloknek fizetni havi
rendszeresseggel.

e Az intézmény tanulokdzosségei, diakdonkormanyzata sajat programjaban és
kezdeményezésére kiilonbozd rendezvények megszervezésére vallalkozhat, melyeket
az intézményvezetdvel egyeztetni kell. (vetélkeddk, diszkd, Onkorményzati nap,
iskolanapok, stb.)

e Azon tanuldk szamaéra, akiknek orvosi javaslata van, gyogytestnevelést szerveziink.

1.1. Tanulmanyi kirandulasok
Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melynek célja - a

pedagogiai program célkitiizéseivel Osszhangban — hazank tajainak és kulturalis
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orokségének megismertetése, az osztalyok kozosségi életének fejlesztése. A kirdnduldsok
az iskola munkaterve alapjan tanitads nélkili munkanapon vagy tanitasi szunetben
szervezhetok. Az  osztalykirdndulds  tervezetét  irdsban  kell leadni az
igazgatOhelyetteseknek. Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével
egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A
kirdndulds varhato koltségeirdl a sziiloket az ellendrzé utjan kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A kirandulashoz annyi kisérd
neveldt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz
sziikséges. Osztalyonként legalabb két fot. Gondoskodni kell elsdsegélynytjtashoz

sziikséges felszerelésrol is.

1.2.Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvenyek a

tanitdsi idon kiviill barmikor szervezheték osztalykozosségek vagy kisebb
tanulocsoportok szamara. Tanitasi idében torténé latogatasra az igazgatd engedélye

szlikséges.

1.3 Nyari tdborozasok
A szorgalmi id6n tual kiilonboz6 tematikus taborokat (hittantabor, sport, kornyezetvedelmi

taborok ) szervezlink, melyeket a tanulok egyéni jelentkezés szerint vehetnek igénybe. A
taborok szervezését az iskola igazgatoja engedélyezi a részletes program es kdltsegvetés
ismeretében. A sziiloket a lehetdségekrdl sziildi értekezleteken ¢és  kiilonb6zo
szorolapokon tajékoztatjuk. A taborok onkoltségesek, mely magaban foglalja az utazas, a
szallas és étkezés fedezését, valamint az egyes programokon vald részvétel dijat. A
jelentkezd tanuldkat és sziileiket a tabort vezetd pedagdgusok tdjékoztatjak a részletekrdl.
A tdborozas teljes idétartama alatt a csoportot vezetd pedagdgus felelés a gyermekek
biztonsagaért, a tervezett programok megvalositasaért. A zarast kovetden tajékoztatja az
iskola igazgatojat az eseményekrdl, koltségvetési beszamolot készit, melynek

megismerését lehetdvé teszi az érintett sziilok szamara.

1.4. A kulféldi utazasokra vonatkozé szabalyok
Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos

kalfoldi utazéshoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport- és
tudomanyos rendezvény — igazgatdé engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
eseteén sziild, csoportos utazas esetén a csoport vezetdje az igazgatonak irasban nyujtja be

az utazas el6tt legalabb egy honappal A csoportos utazasi kérelemnek tartalmazni kell a
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kiilfoldi tartézkodas idopontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szdmat,
kiséré tanarok nevét, a varhaté koltségeket, tovabba az utazds céljat és részletes
programjat. Az iskola tanuldi szdmara szervezett utazasok sordn kiemelten fontos, hogy
muszakilag kifogastalan, biztonsagos jarmiivel torténjen, €s a csoport létszdmanak
megfeleld szamu kiséré neveld alljon rendelkezésre. Az utazasok, és minden iskolan
kiviil szervezett foglakozas elott a csoportot vezetd pedagdgus koteles balesetvédelmi
oktatast tartani, melyben kiemelten felhivja a figyelmet a helyes kozlekedés szabalyaira.

Balesetek esetén, annak mértékétdl fliggden az elsOsegélynytjtas szabalyai szerint jar el.

VII. Az intézmény kapcsolatai

1. Az intézmeényen belili kapcsolattartas formai
Az intézmény dolgozoi és tanuldi napi személyes kapcsolatban vannak egymassal, az aktualis

kérdésekben a tajékoztatds, véleménycsere folyamatos. A tajékoztatas es kapcsolattartas
rendszeres formai a tanari szobdban és az aulaban kihelyezett hirdetések, a honlapon
folyamatosan frissitett kozlemények Gtjan torténik. Az iskolai kozdsségeket érint6 feladatokat,
eseményeket, értékeld beszamoldkat, véleményeket és javaslatokat értekezleteken beszéljiik
meg. Az ¢értekezletek idopontjat az éves munkaterv, valamint az aktudlis hirdetések
tartalmazzak. Az értekezletek tipusai: vezetdi értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet,
munkak6zosségi  eértekezlet, SZM  valasztmanyi értekezlet, sziiléi értekezlet, a

didkonkormanyzat forumai, az iskolagytilések.

1.1.Vezetok kozotti kapcsolattartas
Az iskola vezet6i napi kapcsolatban allnak egymadssal, a mas vezet6t is €rintd, azonnali

intézkedést igénylé kérdésekben kotelezé az azonnali tajékoztatas, véleménykérés. Minden
héten egyszer vezet6i értekezletet tartunk. A vezetOk az értekezletre felkésziilnek sajat
teriiletiik aktualis eseményeibdl, melyrél részletesen beszdmolnak. Eldkészitik a hét
feladatainak megvalositasat, javaslatot tesznek és intézkedést hoznak a problémak,
hidnyossdgok megsziintetésére, dontéseket hoznak az intézmény miikodését érintd
kérdésekben, elokészitik a stratégiai dontések meghozatalat. A vezetdi értekezlet dontéseirdl

az igazgatd tajékoztatja az iskolat.

1.2. Vezetdk és beosztottak kozotti kapcsolattartas
A vezetdék és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolecsonds forméja a szobeli

tajékoztatas. A kozérdekli kérdések megbeszélése a neveldtestlleti ertekezleteken, és a
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munkaeértekezleteken torténik. Az értekezletek dontéseit, az érintettek szamara hozzaférhet6
modon kodzzétesszik. Az iskola vezetése rendszeresen véleményt kér a dolgozoktdl. A
véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrdl értesiti a dolgozokat. A vezetdk a
dolgozok munkajat évente legaldbb egy alkalommal, meghatarozott szempontok alapjan,
személyes megheszélés forméajaban értékelik.

1.3. A pedagodgusok kapcsolattartasa
Az iskola pedagdgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymaéssal, nevelési- oktatasi

problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kdzosségek keretében. Ha személyesen
nem talalkoznak, a tanariban levé ,iizen6 falat” hasznalhatjak, e-mailt irhatnak egymasnak
vagy irasbeli Uzenetet hagyhatnak. Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kdlcsonos
megbecsiilés, nem tiirt az intrika, egymas lejaratasa. A pedagdgusok egy — egy csoportjat
érintd6 kérdések, feladatok megbeszélésére, egyeztetésére, véleményiik, tapasztalataik
kicserelésére megbeszéléseket, mikro értekezleteket hivhatnak 6ssze. Ilyen férumok az egy
osztalyban tanitd pedagogusok ertekezletei, a szakmai munkak6zdsségek értekezletei, az

aktualisan adott iskolai feladatot végz6 pedagdégusok megbeszélései.

1.4. Nem pedagogus dolgozok
A nevel6 — oktatd munkéat segité nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak

egymassal, a tanulokkal, a pedagdégusokkal és a sziilokkel. Napi feladataik végzését a
igazgato, és helyettesei iranyitjak. A véleménynyilvanitas és a napi munkakapcsolat soran
minden dolgoz6tol elvart magatartds a kolcsonds megbecsilés és tisztelet, egymas
munkajanak segitése. A vezetés dontéseir6l az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, vagy a
gazdasagi vezetd ad a dolgozok részere tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely

vezetohoz fordulhatnak.

2.A tanulok tajékoztatasa
A tanuldk naprakész tdjékoztatisa az iskola mindennapi életér6l kiemelt feladat. A

tajékoztatasért elsdsorban az osztalyfonokok és minden pedagogus felelds. Fontos, hogy a
tanulok életkori sajatossagaiknak megfelelden idében teljes korli t4jékoztatast kapjanak az
iskolai élet valamennyi Oket érintd teriiletérél. Természetesen a kapcsolattartds nem
egyoldalt, véleményiket, javaslataikat elmondhatjak az iskolavezetés tagjainak vagy
tanaraiknak, osztalyfonokiiknek. Az esetlegesen adodo problémakrol, balesetekrél azonnal

tajékoztatniuk kell az ligyeletes neveldt vagy az osztalyfonokot.
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A tanuldk tajékoztatasanak formai:

Szobeli  tajékoztatas: iskolagyiilésen, osztalyfonoki orakon, szaktargyi  orakon,

foglalkozasokon, iskolaradion keresztiil, a diakénkormanyzat forumain.

irasbeli tajékoztatds: az auldban elhelyezett hirdetdtablan, az iskola honlapjan, levélben,

szérblapon.

3.Az intézményvezetdok és az iskolai sziiléi szervezet kapcsolata
e Az intézmény Sziild1 Munkakozosségének valasztmanyat az igazgat6d évente legalabb

2 alkalommal t4jékoztatja az iskola eredményeirdl, a soron kdvetkezd feladatokrol és
egy¢eb aktualis kérdésekrol

e Az intézmény az év sorén szobeli tajékoztatast tart a sziiloknek sziiléi értekezlet és
sziild1 fogaddora keretében. Amennyiben a sziilé ezen idéponton tul is tajékozddni
szeretne, telefonon vagy irasban idépontot egyeztet.

e A pedagdgusok a tajékoztato flizet és ellendrz6 utjan minden, a tanuldval kapcsolatos
fontos kérdésrdl, az érdemjegyekrdl, iskolai dicséretekrdl ¢és fegyelmezd
intézkedésekrol tajékoztatjak a sziilot. A tdjékoztatd utan kotelesek meggydzddni a
sziil61 lattamozasrol.

e A didkonkormanyzatnak megfeleld helyet kell biztositani a sziilok informalasara

e Az intézmény a munkatervben meghatarozott terv szerint nyilt napokat, tanitasi
orakat, sziil61 forumokat szerveznek munkéjuk alapjan.

e Tajékoztatast kapnak a kovetkezo évi tervezésrol.

3.1. A sziilok tajékoztatasa és a kapcsolattartas rendje
A sziiléi szervezetekkel az iskolavezetés részérdl az igazgatd tartja folyamatosan a

kapcsolatot. Az osztaly- sziiléi munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat,
javaslataikat kozvetleniil, vagy az osztalyfdnokokon keresztiil juttatjdk el az iskola
vezetdségéhez. Az intézmény nyilvanos dokumentumai, a pedagdgiai program, a helyi
tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend a tanév helyi rendje és programja, az
iskola konyvtardban ¢és a honlapon hozzaférhetd minden érdeklédé szamara.
Megismerésukhdz részletes tajékoztatast ad fogadonapjan az iskolavezetés. Minden
pedagogus kiemelt feladata a sziilok részletes tajékoztatdsa gyermekiik iskolai
tevékenységérdl, eredményeirdl. A tdjékoztatds rendszeresen irdsban vagy szdban torténik. A
sziiloket azonnal tajékoztatni kell gyermekilk betegsége, igazolatlan hidnyzésa, sulyos

fegyelmi vétsége esetén. A t4jékoztatast dokumentalni kell. A tanév kezdetekor sziil6i
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értekezletet tartunk, melyen ismertetjilk az iskolai alapdokumentumok sziildket, tanulokat
érintd fejezeteit. A fogadoorak és sziildi értekezletek iddpontjat az éves munkaterv
tartalmazza. Amennyiben a gondviseld ezen tul is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagbdgusaval, idopontot egyeztethet a megbeszélésre.

Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziiloi kozOssége szamara a sziiloi értekezleteket az osztalyfonok tartja, adott
esetben meghivja az osztalyban tanitokat. A sziilék a tanév rendjérdl, feladatairdl a
szeptemberi sziilo1 értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd elsé évfolyamosok sziileit a
felvételi értesitén tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z6 els6 sziiléi értekezletrdl, a
beiratkozott tanuldk iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. Az (j osztalykdzdssegek
szeptemberi sziil6i értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban tanitd valamennyi
pedagogust. Félévkor és a tanév végén az osztalyfonokok értékelik osztalyuk neveltségi
szintjét, tanulmanyi eredményét, az intézmény éves munkatervének megvalositasat. A sziiloi
értekezletekrol jelenléti iv késziil. Az iskola tanévenként 3 sziil6i értekezletet tart. Rendkivili
szlloi értekezletet az osztalyfonok és a sziilo1 munkakozosség elndke hivhat 6ssze a felmeriild

problémak megoldasara.

Fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa az éves munkatervben rogzitett idopontokban tart
fogaddorat. Ezen tal a sziilé és a pedagogus egyarant kezdeményezhet talalkozot a
gyermekkel kapcsolatos problémak megbeszélésére. A fogaddorakon a sziilok a gyermekiiket
tanitd valamennyi pedagogussal talalkozhatnak. Nyugodt korilmények kozott, négyszemkozti
beszélgetés soran kaphatnak korrekt tajékoztatast gyermekiikr6l valaszt kérdeseikre.

Rendszeres irdsbeli tdjékoztatas

A sziilék a tajékoztatd flizet, ellen6rz6 konyv valamint az e-ellendrzd, bejegyzései utjan
folyamatosan értesiilhetnek gyermekiik tanulmanyi értékelésérdl, illetve minden Oket érintd
eseményrdl és intézkedésrél. Valamennyi pedagdgus koteles a tanuld altal beirt jegyeket
ellendrizni, és a tanuldra vonatkoz6 minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést az osztalynaplon
kival a tanul6 tajékoztatd flizetében feltintetni. A tajékoztatd flizetben a pedagdgusnak
minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az
irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan. Az érdemjegyeket kék tollal kell bejegyezni. Ettdl
a szint6l el lehet térni, példaul a témazard dolgozat érdemjegyet pirossal is be lehet irni. A
rendszeres visszajelzés szikségessége miatt a heti egy- vagy kétdras tantargyakbdl minimum

1-2, a heti harom vagy ennél nagyobb déraszamu tantargyakbdl legalabb 2-3 havi érdemjegy
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alapjan osztalyozhato a tanuldé. Az osztalyfonokok — félévente kétszer ellenérzik az
osztalynaplo és a tajékoztatd fiizet érdemjegyeinek azonossagat és poétoljak a hianyzo
érdemjegyeket. Ha a tanuld tajékoztatdé filizete az ellendrzés soran hidnyzik, ezt az

osztalynaploba, fegyelmi fuzetbe, és kézjeggyel kell bejegyezni.

4.Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

4.1. A Kkiilsé kapcsolatok célja:
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

feladatok ellatdsa, a tovabbtanulas és a beiskolazas érdekében, valamint egyéb tgyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. A vezetdk, valamint az
oktat6-nevel6 munka kiilonboz6 szakteriileteinek képvisel6i személyes kapcsolatot tartanak a

tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivo vagy egyéb értesités alapjan.

4.2.A kapcsolattartas formai és modjai:
o koOz0s értekezletek tartasa

e szakmai el6adasokon és megbeszeleseken valo részvétel
e modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

e koz0s Unnepelyek rendezése

e intézmenyi rendezvenyek latogatasa

e hivatalos lgyintézés levélben vagy telefonon

4.3Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai, partnerei
Rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezo tarsintézményekkel:

e az Egri Féegyhazmegyével mint fenntartoval és képviselivel

az Egri Féegyhazmegye Katolikus Iskolai Féhatosagaval

e A szerencsi Romai Katolikus Plébaniaval

e a Katolikus Pedagogiai Intézet

e atorténelmi egyhazak szervezeteivel

e Szerencs Varos Onkormanyzataval

e akoznevelési intézményekkel

e agyermekek egészségugyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel
o afoglalkozas-egészséglgyi feladatok ellatasaval megbizott orvossal

e az iskolaorvossal

e afogorvossal

e agyermek- és ifjusagvédelmi hatdésagokkal
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e anevelési tanacsadod szolgéalattal

e a Csaladsegité Szolgalattal

e Szerencsi Varosuzemeltetési Nonprofit Kft.-vel
e Szerencsi Mivel6dési Kozponttal

e Varosgazdaval

e a varosban mikddo 6vodakkal

4.4 Kapcsolattartés a fenntartoval
Az Egri Féegyhazmegyével és képviselGivel kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény lelKi

vezetdje ¢€s az igazgatd. Az intézmény vezetdje a fenntartd elvarasainak megfeleléen
beszamolok és jelentések formdjadban tdjékoztatast ad az intézmény muiikodésérol, megadott
hataridében statisztikai adatokat szolgaltat, ¢s minden rendkiviili eseményrdl értesitést kiild.

A fenntart6 feladatkore:

e jovahagyja a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, éves Munkatervet, Hazirendet,
Pedagogiai Programot, tantargyfelosztast

e Diztositja az intézmény mitkkodésének feltételeit

e jovahagyja és ellenOrzi az iskola koltségvetését

e cllen6rzi a szakmai munka hatékonysagat, a gyermek és ifjusagvédelmi tevekenységet,
a tanulo és gyermekbalesetek megel6zésére tett intézkedéseket

e engedélyezi az Uj munkavallalo alkalmazasat.

e Kkinevezi az igazgatot

e felugyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosag az igazgatd és a nevelGtestiilet
dontesei felett

VI111. Hagyomanyok apolésa, az tinnepélyek, megemlékezések rendje

1. A hagyomanyépolas célja és tartalmi vonatkozasai:
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény

J6 hirnevének meg0rzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége. A
hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, a felelésoket az éves
munkaterv hatarozza meg.

A keresztény személyiség kialakitdsa a hiteles keresztény példaadas soran valosul meg. A
valldsi nevelés nem egyenld a hitoktatassal, amely a vallasi ismeretek tényszerii elsajatitasa. A
vallasi nevelés az iskola egészében valdsul meg. Célunk, hogy az iskola arculatéat,

programjait, tanaraink és diakjaink gondolkodasmaddijat, beszédstilusat a keresztény értékek
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inspiréljak.

2. Aziskola vallési élete, egyhazi innepeink
Iskolai hagyomanyaink kialakitdsaban a vallasos nevelés hangsulyozasara toreksziink.

Katolikus iskolankban kitlintetett helyet foglal el a hitoktatas. Ennek elsédleges célja a hit

ébresztése, a didkok személyes Isten-kapcsolatra vezetése, hisz a megtanult hittételek csak

megalapozott Istenkapcsolatban nyernek életet és értelmet. Ezért a hitoktatasnak nemcsak az a

célja, hogy az értelmet elvezesse a vallasi igazsagokhoz, hanem az egész embert Krisztus

tanitvanyava tegye. Ezt csak személyes példaadassal, imaval és tirelemmel lehet elérni.

Mindig tekintettel kell lenni a gyermekek életkorara és eddigi vallasi miveltségiikre.

A mindennapi ¢életbe beépiild lehetdségeink:

hittanorék felekezet szerint

napi imak a tanitas kezdetekor és befejezésével, valamint étkezés elott és utan
évfolyammisek a Kisboldogasszony templomban, havonta egyszer minden évfolyam
sorra kerl

osztalyszentmisék a rossz id6 bealltaval az iskola kapolndjaban

lelki percek péntek reggelenként

egyhazi iinnepeinkrdl valé megemlékezés

adventi lelki felkészulés a karacsonyra

nagybojti lelki felkésziilés a hisvétra

nyari hittantaborok

ministrans foglalkozasok

katolikus iskolak napja

a konyvtar fejlesztése egyhazi kiadvanyokkal

katolikus Ujsagok, folydiratok megrendelése, hozzaférés biztositasa

Egyhazi iinnepeink

e Szeptember 5. Iskolank véddszentjének iinnepe, emléknapja (Kalkuttai Szent
Teréz)

e Szeptember 8. Szliz Maria sziiletése, Kisboldogasszony templom bticsuja

e Szeptember 24. Szent Gellért Ginnepe

e Szeptember 29. Szent Féangyalok iinnepe

e Oktdber 4. - Assisi Szent Ferenc Unnepe

e Oktdber 8. Magyarok Nagyasszonya tinnepe
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e November 1. Mindenszentek (innepe

e November 11. Szent Marton innepe

e November 19. Arpad - hazi Szent Erzsébet iinnepe
e December 6. Szent Mikl6s tinnepe

e December 25. Karacsony — Jézus Krisztus sziiletése
e Januér 6. Vizkereszt — Jézus megkeresztelkedése

e Januar 17-t81 Okumenikus imahét

e Hamvazoszerda Biinbanati nap

e Husvet Jézus Krisztus feltAmadasa

e Majus 1. Munkés Szent Jézsef Ginnepe (templombucsu)
e Plnkosd Szentlélek eljovetele

Unnepélyek, rendezvények

A tanév linnepélyei, jeles napjai, rendezvényei évrdl évre visszatérd események, mely
egy biztonsagot jelentd szokasrendet, hagyomanyt alakit ki. Megtanitanak az iinnep
szerepére, az linneplés modjara, megerdsitik gyokereinket, folytonossagot €s stabilitast
adnak. Jelentés  szerepet  jatszanak  kereszténységiink  elmélyitésében,
magyarsagtudatunk erdsitésében. Az iinnepélyek, rendezvények idOpontjat az éves
munkaterv tartalmazza, megszervezésiikért a szakmai munkakozossége a felelosek.
Programjainkra minden esetben meghivjuk az egyhaz képvisel6it, szeretettel latjuk a
sziiloket és mindenkit, aki iskolank irant érdeklodik.

Nemzeti linnepeink

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetliket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai kozé tartoz6 rendezvények a kozosség élet formalasat, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymds irdnti tiszteltre nevelik. A neveldtestiilet
dontése alapjan intézményi szintQi linnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti Unnepek
tiszteletére:

e Marcius 15. az 1848/49-évi forradalom és szabadsagharc innepe

e Oktdber 23. az 1956 — os forradalom és szabadsagharc innepe

Iskolai szintll iinnepélyek, rendezvények

A tanévet innepélyes szentmisével nyitjuk és fejezziik be — Veni Sancte, Te Deum
Végz6s tanuldinktol a ballagason készonunk el

Iskolank névadojara emlékeziink a Bolyai napok megrendezése soran
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A didkonkormanyzat rendezvényei: a farsang, a gyermeknap és a DOK napok
programjai

e Balra hivjuk a sziil6ket, nyilt napokat, bemutat6 foglalkozasokat tartunk résziikre

e Rendezvények keretében talalkozunk méas katolikus iskolak pedagogusaival

e Anyék napjan kdszontjiik az édesanyékat

Emléknapok
Oktober 6. - Aradi vértanuk emléknapja

Januér 22. - A magyar kultdra napja
Februér 25. - a Kommunista diktat(rak Aldozatainak Emléknapja
Aprilis 11. - A koltészet napja
Jeles napok
Marcius 22. - A viz vilagnapja
Aprilis 22. - A Féld napja
Majus 22. - Madarak és fak napja

Nevezetes napok

Oktober 1. - Zenei vilagnap

December 15. — Bolyai Janos sziletésének évforduléja
Marcius 8. - Nénap

Majus els6 vasarnapja - Anyak napja

Ma4jus utolsé vasarnapja — Gyermeknap

Junius - Pedagdgusnap

A hagyomanyapolas kiilsdségekben megnyilvanul6 formai

Iskolank kiils6 és belsé terének alakitasa, kiadvanyaink megjelenése, honlapunk tartalmi
és képi Uzenete keresztény pedagogiankat tikrozi. Folyamatosan toreksziink arra, hogy
tanitvanyainkat tiszta, esztétikus kornyezetben fogadjuk, a kozdsségi helyiségek és
tartalmak. Az egyhazi év eseményeihez kotddve kiallitdsokat rendeziink az iskola
aulajaban. Unnepi viseletiinkkel megtiszteljilk a fontos eseményeket, kifejezziik egyiivé
tartozasunkat. Unnepi viselet lanyok részére: fehér bliz, fekete szoknya, fekete cipd és

egyen nyakkendd Unnepi viselet fitlk részére: fehér ing, fekete nadrag, fekete cipd és
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iskolai egyen-nyakkendd.

Az intézmény jelképe:

_—&

ALl L,

Hasznélata:

e az iskola hivatalos iratain,
e kiadvanyain,

e nyakkenddn

IX. Az intézményi védo, 0vo eléirasok

1. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje
Az intézménybe jar6 gyermekek intézményen beluli egészségligyi gondozasat a hazi

gyermekorvosi szolgélat kdzotti megallapodés alapjan az intézménybe jaré orvos és védénd
latja el.

Az orvos, havonta egyszer egy oraban latogatja az intézményt, az iskolai védénd hetente 2,5
napot télt az intézményben.

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén belil:
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e biztositja az egészsegugyi munka feltételeit,
o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
Ha egy gyermek betegségre gyanis vagy beteg, a kovetkezo modon kell eljarni:
e Szilkség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
¢ Gondoskodni kell a sziilék mielobbi értesitésérol.
A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasaban részesulhetnek.
o fogaszat évente legalabb 1 alkalommal. A vizsgélatra délutdni idOpontban, tanitas
utan kerdl sor.
o évente 1 alkalommal fizikai allapotmérés
e 2 évente védondi és orvosi szoma-mentalis vizsgalat

o félévente tisztasagi vizsgalatot végez a védond (sziikség esetén gyakrabban is)

2. Az intéezmény alkalmazottjainak feladatai a tanuldbalesetekkel kapcsolatosan

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulobalesetek megeldzésében
Minden dolgozonak ismernie kell, be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak, a
tlizvédelmi utasitasnak, a tlizriado tervnek, az iskolai hazirendnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat.
A nevelOk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevekenységét folyamatosan figyelemmel Kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oOrdkon (alsé tagozaton az osztalytanité Aaltal
meghatarozott 6ran) ismertetnitk kell a tanulokkal az egészséguk és testi épségik védelmére
vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
valamint a kulonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté6 magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsé tanitasi napon ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedesi szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a
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menekdilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
o Iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok) elott.
e Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanulokat minden gyakorlati,
technikai jellegli feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program elott, fel kell hivniuk a
figyelmet a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A pedaglgus — az e fejezetben meghatarozott el6irasok figyelembevételével — viheti be az
iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.
A tanév elsd tanitdsi napjan a tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idOpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének meg kell gy6zddnie
arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A balesetvédelmi oktatasrol
jegyzékonyvet kell késziteni. Minden iskolan kiviili program esetében az osztaly/csoport
tanuléi altal alairt balesetvédelmi oktatasrol szold jegyzOkonyvet az iskolatitkarsagon
ellendrzés ¢€s iktatds céljabol az érintett pedagdgus alairasaval le kell adni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelOk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavedelmi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatOja az egészséges és biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az

intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost, mentdt kell hivnia,

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

e atanuloi balesetet, sérlilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.
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A Dbalesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sérulttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat sorén tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ iskolai feladatok

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld serilést okozo tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kuldeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(Kiskoru tanulo esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

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

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

A felndtt dolgozok egészségiigyi feliigyelete és munkabiztonsaga

Az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban allé dolgozdknak részt kell venniiik a kotelezd

munka- ¢és tlizvédelmi oktatason, egészségiigyi sziirévizsgalaton.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
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e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzdIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedesre

jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgatd

e igazgatdhelyettesek

e gazdasagi vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyeb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az epuletben tartdzkodo személyeket szaggatott csengdszoval vagy kézi csengdvel
és szObeli kozléssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszelyeztetett épilet kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartozkodd
tanulécsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhatd "Menekiilési
atvonal™ alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:

o Az ¢piiletb6] minden tanulonak tédvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kivil (mosdoban, szertarban) tartdzkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet

elhagyasaban segiteni kell!
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e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épliletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

A levonulas utan a szintfelel6sok meggy6z6dnek arrdl, hogy mindenki elhagyta-e az épliiletet.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyutjtas megszervezéserol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tizszerészek) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajekoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviuli esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos) vezetékek helyérdl,

e az épiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol,

e az epllet kilritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a késébb meghatarozott napokon be kell
potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi Szabalyzat,
ezen beliil a ,, Tlzriadé terv” és , Kilritési terv”’ ¢. dokumentum tartalmazza.

Tlizriadé esetén a tlizoltdsdgot, bombariad6d esetén a renddrséget haladéktalanul értesiteni
kell.

82



A bejelentésnek tartalmaznia sziikséges a Iétesitmény nevét, pontos cimét, a bejelentd nevét,
telefonszamat.

A robbantdssal torténd fenyegetés esetén a menekiilési Utvonal megegyezik a Kiliritési
tervben foglaltakkal. Bombariadd esetén az elektromos csengd haszndlata helyett, a
fenyegetett helyzetrél a tanulokat kolomppal és szobeli tajékoztatas utjan kell értesiteni.
Bombariad6 esetén a tanulok és az iskola alkalmazottai kételesek magukkal vinni taskajukat.
A Tulzriadé terv és Kiiiritési terv elkészitéséért, a tanuldokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséeért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara

kotelezd érvénytiek.

X. Az intézményi belso és Kiils6 ellenorzésre vonatkozo altalanos szabalyok

1. A belso ellenérzés rendje
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A bels6 ellenérzési terv elkészitéséért az igazgatdo a felelos. Az
ellendérzési tervben nem szerepld eseti jellegti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intezmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az ellenérzésre
kijelolés feltétele, hogy az ellendrzést végzd dolgozd végzettségének, szakképzettségének

szintje legalabb megegyezzen az ellendrzés ala vont személyével.

1.1.Az iskolai belsoé ellendrzés feladatai
e Diztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai

programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

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

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

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a

dolgozdok munkavégzésérdl;
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o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eléirasoktol, kdvetelményektol vald eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez;

e eredmeényei az intézmenyi onértékelésben felhasznélhatok legyenek.

1.2. A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

e azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az cllendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozo munkavégzését elozetes bejelentés nélkul figyelemmel Kisérni;

e az ellendrzott dolgozdtol irasban vagy szdban felvildgositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabélyzataiban
foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

e az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hianyossagok feltarasa esetén az ellenOrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idoben megismételni.

1.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e azellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez;

e szakmai segitseget, mentor Kkijelolését kérni, hogy az ellenérzés soran feltart
hianyossagokat, szabalytalansagokat a leghatékonyabb médon megsziintesse.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit

teljesiteni;

o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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1.4. A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzo dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola

belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak

szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitdsairol kozvetlen felettesét

tajekoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél

(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o

o

a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozod
figyelmét;

a hianyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

1.5. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

Igazgato:

©)

©)

o

ellendérzési feladatai az intézmény teljes tevékenységi korére kiterjednek;
ellenérzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s
ugyviteli és technikai jellegli munkajat;

ellenérzi a munkavédelmi €s tizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat, és ennek megfelelden
miikodteti azt;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzeési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Igazgatohelyettesek:

o

folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és

ugyviteli munkajat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
— apedagogusok altal vezetett tanuigyi dokumentumok pontos és

torvényes vezetését;

a pedagdgusok adminisztracios munkajat;
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— apedagogusok nevel6-oktaté munkajanak madszereit és
eredmenyességét;
— agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
— atanulok élelmezésével 0sszefliggd tevékenységet;
Gazdasagi vezeto:
o folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat,

ennek soran kiilonosen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetOképességeét,
— apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti mikodését;
— atanulok és a dolgozok élelmezésével dsszefliggd tevekenységet;
— az intézmény mitkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,
— avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
— aleltarozas és selejtezés szabalyszerti végrehajtasat,
o folyamatosan ellenérzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszeri
munkavegzését, munkafegyelmet.
Munkak6zdsség-vezetok:
o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok
neveld-oktatd munkajat;
o apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o a neveld ¢s  oktat6  munka  eredményességét  (tantargyi
eredményméresekkel);
o apedagdgusok tgyeleti munkajat;

o amunkakdzosségek altal vallalt rendezvények lebonyolitasat.

1.6. Az ellenorzés modszerei

tandrak, tandran kivili foglalkozasok latogatasa;

a nem pedagogus alkalmazottak esetén a munkavégzés megfigyelése;
tanuléi munkak vizsgélata;

beszamoltatas;

irasos dokumentumok vizsgalata;

a munkavégzés terlletének bejarasa.
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Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett munkavallalokkal egyénileg, sziikség esetén a

szervezeti egyseg vagy a teljes alkalmazotti k6z0sség tagjaival meg kell beszélni. Az

altalénosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasa mellett — nevelGtestiileti

vagy alkalmazotti értekezleten 6sszegezni és értékelni sziikséges.

2.A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
A bels6 ellenérzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét és a hozza

kapcsolddo igazgatasi, miikodtetési tevékenyseget.

2.1. Az ellenorzés célja

a nevelés-oktatas tevékenységrendszerében kozvetleniil és kozvetetten résztvevok
munkéjanak segitése, értékelése

a hibdk iddben torténd feltarasa, valamint a megfeleld korrekcio érdekében intézkedés
kezdeményezese

a nevel6-oktatdo munka sikerességének javitasa

az er6forrasok hatékony felhasznalasanak eldsegitése

a mindségfejlesztés-mindségbiztositas rendszerének fejlesztése, tamogatasa

2.2. Az ellenorzés formai

a neveld-oktatdo munka kiilonboz6 teriileteire vonatkozo felmérések
eredményvizsgalatok

tematikus ellendrzések, diagnosztikai vizsgalatok

cél- és tajékoztato jellegii ellenérzések, latogatasok

beszamoltatasok  (munkakdzosség  vezetok, sportfelelosok, — osztalyfonokok,
szakkorvezetok, napkozis csoportvezetdk)

onértekelés (egyéni feladatok alapjan, illetve szakteruletek szerint)

adminisztracios tevékenység ellendrzése (a nevel6-oktatd munka szakmai igazgatasi

dokumentumok, tanul6i produktumok).

2.3. Az eredménymérések, felmérések helye és ideje

A tematikus ellendrzéseket, diagnosztikai vizsgalatokat és egyéb ellendrzési
formakat, az ellendrzés teriileteit és témakoreit az éves munkatervhez kapcsolodoan
az ellendrzési terv tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja indokolt esetben a nevel6-oktatdé munka kiilonbozd
terlleteire vonatkozd felméréseken és eredményvizsgalatokon tal rendkivili

ellenérzést is kezdeményezhet.
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A nevelési értekezleteket eredményvizsgalatokkal, felmérésekkel kell elokésziteni

A munkatervben rogzitett felmérések eredménymérések, latogatasok idépontjardl az
érintett nevelOket eldzetesen értesiteni kell. A hospitalasokat az érintett nevel6knek
elézetesen be kell jelenteni.

A munkafegyelem, a munkakori kotelességek megtartasara vonatkozo ellenérzéseket
az igazgatod eldzetes bejelentés nélkiill barmikor elrendelheti. Kiilsd oralatogatok
tanitasi drakat csak az igazgato vagy az igazgatOhelyettes kiséretében latogathatnak.
Az igazgatd a helyileg indokolt szempontokat figyelembe véve javaslatot tesz az

intézményi ellendrzési tervhez.

2.4. Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa

Az ellendrzések, értékelések tapasztalatait dokumentélni kell és errdl az illetékes
vezetdt megfelelden tajekoztatni kell.

A tapasztalatok, és az értékelés alapjan feladattervet kell késziteni, elGterjesztése a
beszamoldval egyidejiileg torténik.

Az el6z0 tanévben végzett értékelések tapasztalatait a tervez0 munkaban hasznositani
kell.

A szakmai ellendrzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozd szabalyok
betartasaval lehet nyilvanossagra hozni.

Aki az ellendrzés megallapitasaival nem ért egyet, masik szakmai ellendrzés

keretében kérheti annak felulvizsgalatat.

2.5. Az ellenorzést végzok kore

Az intézmény igazgatdja, mint az intézmény felelds vezetdje ellendrzi és értékeli a
nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos ©Osszes tevékenységet. Tapasztalatairol
rendszeresen tajékoztatja a nevelbtestiiletet.

Az igazgatOhelyettes a munkakori leirdsnak megfelelden az ellendrzési terv szerint
onalléan végezhet ellendrzéseket. Indokolt esetben javaslatot tehet az ellendrzési
tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzés, értékelés lefolytatasara.
Munkakdz0sség-vezetok részt vesznek a  szakteriiletikon folyd  munka
eredményességének ellendrzésében, értékelésében. Javaslatot tesznek az ellendrzés-
értékelés terlileteire, szempontjaira. Az ellendrzési tervben foglaltak szerint 6nalloan

is végezhetnek ellendrzéseket.
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2.6. Az ellendrz6 munkaval kapcsolatos feladatok

Az ellen6rz6 munkat, az intézmény pedagdgiai munkajat iranyité igazgatOhelyettes
segiti, koordinalja:

o részt vesz a tanmenetek, munkatervek szakmai ellen6rzésében

o el6készti és lebonyolitja a felméréseket, elemzi és értékeli az eredményeket

o ellendrzi a tanuldi produktumokat

o javaslatokat tesz a hianyossdgok megsziintetésére, az eredmények

tdmogatasara,

o tapasztalatair6l tdjékoztatja az igazgatot, az érintett neveldi kozosséget.
A kiilonféle feleldsok ellendrzik, értékelik a megbizési teriiletiikon folyé munkat,
javaslatot tehetnek a tovabbfejlesztésre. Tapasztalataikrol tajékoztatjadk az
igazgatohelyettest. A nevelOtestiilet, illetve az igazgatd egyes pedagdgusokat is
megbizhat egy meghatarozott teriileten vizsgalat lefolytatasaval, ellendrzésével. A
megbizott a megadott hatariddig koteles jelentést tenni a megbizonak.
Az igazgatd, az igazgatohelyettes, a neveldtestiilet, a munkakdzosség, illetve a

szaktanar javaslatara az ellendrzésre kiilsé szakérto is felkérheto.

3. A Kiilso ellendrzések eredményeinek feldolgozasa és értékelése

A megtortént tanfeliigyeleti ellenérzések eredményeibdl, a kordbbi fejlesztési terv
feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbol
szarmazd informéacidkat feldolgozzuk, eértékeljuk. A kapott eredményeket a

tapasztalatokat beépitjlik a kovetd 6téves intézkedési tervbe.

XI. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestiilet, melynek nevében az
igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditadsarol a nevelbtestiilet a kotelezettségszegésrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet az igazgatd ir ald, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja
alairasaval hitelesit.

A sziil6i szervezet és a diakdnkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell,

hogy az intézményben a sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat kozdsen miikddtesse
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a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja
a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodéas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljards meginditdsarol a neveldtestiilet dontését kdvetden az intézmény
vezetdje a diakonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagogus
révén, a sziildi szervezet vezetdjét a helyben szokasos moédon, a sértett és a
kotelességszegd tanulot illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondk utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyezteté eljaras
lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd
esetén a szild egyetért. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild — az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljaréast folytatni kell, ha az egyeztetd
eljards lefolytatasat nem keérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliill az egyeztetd eljardas nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a diakénkormanyzat, a
sziil6i szervezet és az intézményi tandcs — ennek hianyaban az iskolaszék -
véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatdval vald konzultécid
utan jeloli ki az eljaras helyszinéil szolgald termét az iskolanak, valamint az
egyeztet6 eljaras idépontjat, melyr6l az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd -eljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon belul le
kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem

orvoslasaban, kdzos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
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sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a sértett, kiskori sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdérben nyilvanossagra
lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen es stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi bilintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarés
meginditasa €s lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld6 maga, illetve a kiskort tanuld
sziiléje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat, kbzdsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerti sz6tobbséggel hozza.

Az didkdnkormanyzat vélemenyét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba
kell foglalni, melyet az eljaras soran a diadkonkormanyzatot segité pedagdgus
ismertet.

A fegyelmi blintetés lehet

O a) megrovas;

o b) szigord megrovas;

o ) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

o d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utébbi
akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatéja megallapodott a masik
(fogado) iskola igazgatojaval,

o e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhatd
akkor, ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a
tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség
rendkiviili vagy ismétl6do jellegii és igen sulyos;

o f) kizards az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és

igen sulyos.
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A fegyelmi eljarés lefolytatasaval az igazgatd — a nevelStestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagégust biz meg, akitél az gy targyilagos
elbiralasaban valo részvétel elvarhato.
A fegyelmi eljards meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru
tanulé sziléjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s
gondoskodik arrdl, hogy az eljards soran a tanulé meghallgatasara sor kertljon, és
allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.
Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagégus - az igazgatoval vald
egyeztetést kovetden — kijeldli a fegyelmi eljards (meghallgatés, targyalas) helyét,
idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve
az eljarasi cselekmények mas résztveviinek értesitéseérol.
Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.
A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal
egyszerii szo6tobbséggel megbizott 6ttagt pedagdgusokbol allo bizottsag folytatja le a
fegyelmi eljards meginditasatol szamitott igazgatdi dontést koveté harminc napon
belil. A fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsdg sajat tagjai koziil egyszer
szOt6bbséggel elnokot valaszt.
A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet
Ugy, hogy a nyilvanossagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy
Kizarhatja.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsdg elndke szoban Kkihirdeti. A Kkihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy rendkivili bonyolultsdga vagy mas
fontos ok szilksegessé teszi, a hatarozat szObeli kihirdetését a fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sztintetni, ha

o a) atanuld nem kovetett el kotelességszegest,

o b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o c¢) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6

telt el,
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o d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

o €) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irdasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru
fel esetén a sziil6jének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irasban megkildeni, ha a fegyelmi bintetést a tanul6 - kiskoru
tanulo esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és az
eljarast megindito kérelmezés jogardl lemondott.
Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanulo esetén pedig a sziild is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
belul kell az igazgatbhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezését6l
szamitott nyolc napon belil az intézmény igazgatoja a kérelmet az tigy 0sszes irataval
egyutt a fenntartohoz tovabbitja.
A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételevel — fegyelmi bilintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

o meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa

fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi
biintetések esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi blntetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat
hoénap iddtartamra felfliggesztheto.
A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszegd tanuld

o kozeli hozzatartozdja

o osztalyfonoke illetve osztalytanitdja

o napkozis tanitoja, tanara

o felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja

o afegyelmi vétség sértettje

o akitél az ligy targyilagos elbiralasa egyeb okbol nem varhato el.
A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
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intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai
az irdnyadok.

XI1. Az intézményi adminisztracié
1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat0 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaftérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéiével,
e az iraton fel kell tlntetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkozO jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvedelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az elektronikus taniigyi dokumentum nyomtatott példanyat a tanuld osztalyfonoke, tartds

tavollét esetén az osztalyfonok-helyettes, és a teriiletet feliigyeld igazgatohelyettes hitelesiti
datummal és alairassal, valamint a dokumentum 1. lapjan feltiintetik, hogy az 6sszesen hany
oldalbol all.

Az elektronikus uton el6allitott, majd papir alapon megjelenitett iskolai dokumentumok
kezelési rendje megegyezik az adott, nyomdai tton eléallitott tanligyi dokumentum kezelési

rendjével.
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3. A tanulot megilleté dijazias megallapitasanak szabalyai
A tanuldk altal 1étrehozott alkotasok az iskola tulajdonat képezik, értékesitésre nem keril sor.

4. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankdnyvtamogatas iskolai szabalyai

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A munkakozdsségek kivalasztjak a tankonyvlistabol a kovetkezd tanévben hasznalni kivant
tankonyveket, javaslatot tesznek a tartds tankonyvek és segédkonyvek Kivalasztasara. A
kivalasztasnal a szakmai szempontok mellett figyelembe kell venni a tankdnyv beszerzési arat
is. Torekedni kell a minimalis koltségekre.

A tankonyvrendelést az igazgatd altal megbizott tankonyvfelelés késziti el a

Tankonyvrendelésrdl szol6 rendelet alapjan.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helyi rendje

A tankonyvfelelds végzi az iskola részérdl a terjesztéssel kapcsolatos feladatokat (rendelés,
adatszolgéaltatas), a Konyvtarellatdo Nonprofit Kft. —vel kotott irasbeli megallapodas alapjan. A
megallapodast évenként kell megkétni.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki oran ismertetik a tanuldkkal, hogy a tankdnyvesomagbol
melyek a tartds tankonyvek, illetve hogy az iskolai kdnyvtarbol milyen segédkdnyvek

kolesonozhetok. Errdl a sziiloket is tajékoztatja az elso sziildi értekezleten.

5. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
e Az iskola nevel6testiilete altal elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott Pedagogiai

Program nyilvanos. Ezért hozzaférhet6 helyen (pl. konyvtar, nevel6i szoba) egy-egy
példanyt el kell helyezni, hogy a tanuldk, a neveldk és a sziilok is beletekinthessenek.
A hozzéferés helyét a Hazirend tartalmazza.

e EI kell késziteni egy tomoritett, els6sorban sziildknek, leendd sziildknek,
érdeklédéknek sz6lo valtozatot, amely a legfontosabb pedagodgiai célokat,
eszkozoket, oktatdsi formakat, mindségfejlesztési feladatokat ¢és tantargyi
programokat kell, hogy tartalmazzon.

e Az intézmény vezetésének gondoskodnia kell arrél, hogy a Pedag6giai Program, az
SZMSZ tanulokra és sziilokre vonatkozo részeirdl az érintettek iddben és megfeleld
modon kapjanak tdjékoztatast és allando betekintési lehetdséget. A dokumentumok az

iskolai konyvtarban nyitvatartasi idében megtekinthetdk.
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Az iskola Hazirendjét az elfogadas utan ki kell flggeszteni, az

osztalyfonokok/csoportvezetok kotelesek megismertetni és értelmezni a tanulokkal,
sziilokkel.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
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