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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendel-
kezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kozneve-
lésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szer-
vezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, to-
vabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékeny-
ség-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rend-

szerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvé-

nyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

— 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol*

— 2011. évi CXII. torveny
az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsdgrol

— 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

— 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

— 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

— 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvel-
latas rendjérol

— 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas

érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény

! Figyelem: a 2012-ben bevezetett 1ij jogszabalyok szerinti ,,0j” szabalyozast az egész

szabalyzatban kurziv betlikkel emeltiik ki.



honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2017. november 8-i hata-
rozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valameny-
nyi munkavallaléjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve ko-
telezo6 érvényii. A szervezeti €s miikodési szabalyzat az intézményvezeto jovahagyasanak ido-

pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. AZINTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve, székhelye: SZENT BENEDEK
KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
Cime: 9500 Celldomolk, Jozsef Attila u. 1.
Az intézmény feladatellatasi helye,
telephelye: 9500 Celldomolk, Koptik Od6 u. 9-11.
Oktatasi azonositéja: 036589
Alapito6 okiratanak Kelte: 2017. augusztus 29.

Miikodési engedélyének szama: VA-06/HF03/5584-3/2017
Vas Megyei Kormanyhivatal

A fenntarté neve: SZOMBATHELYI EGYHAZMEGYE
A fenntarté cime: 9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 3.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1994. marcius 3.

Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartoé altal

megbizott igazgato latja el.



Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

1. (a hosszu /fejbélyegzo pontos felirata, sorszama) / lenyomat

SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
9500 Celldomolk, Jozsef A. u. 1. Pf.: 20.
Telefon: /95/ 525-200, Fax: 525-205

2. (a bélyegzé pontos felirata, sorszama) / lenyomat

SZENT BENEDEK KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
9500 Celldomolk, Jozsef A. u. 1. Pf.: 146.

Telefon: (95) 525200, E-mail:szbki@cellkabel.hu

Adészam: 18882854-1-18

OTP 11747044-20005571

3. (a korbélyegzé pontos felirata, sorszama) / lenyomat

Szent Benedek Katolikus
Altalanos Iskola
(cimer)

Celldomolk

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségve-

tési szervvel nem rendelkezik.



2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

8520 Alapfoku oktatés

8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

9491 Egyhazi tevékenység

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

9318 Egyéb sport tevékenység

5629 Egyéb vendéglatas

6820 Sajat tulajdonti, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.



3. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Onalléan gazdalkodsé, a koltségvetés feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve teljes
jogkorrel rendelkezd egyhazi fenntartasu kozoktatasi intézmény, a koznevelési torvény és
az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak
vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az in-
tézmény a székhelyén latja el, a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovaha-
gyasa nélkiil nem vallalhat.

A feladatellatast a 9500 Celldomolk, Jozsef Attila u. 1. ésa Koptik Od6 utca 9-11.szam
alatti ingatlan vagyon szolgalja. Az ingatlan a 395/2. hrsz. alatt, a Jarasi Foldhivatal Celldo-
molk altal nyilvantartva és 32141/2003.06.20. bejegyz0 hatarozat alapjan a Szombathelyi Egy-
hazmegye tulajdona. A Celldomolk, Koptik Odé utca 9-11.szam alatti ingatlan 530, 531. hrsz.
alatt, a Vas Megyei Kormanyhivatal Celldomolk Jarasi Hivatal altal nyilvantartva és
31220/2016.04.04. bejegyz6 hatarozat alapjan a Szombathelyi Egyhazmegye tulajdona. A va-
gyon felett a Szombathelyi Egyhazmegye (9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 3.) rendel-
kezik. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok €s készletek felett tulajdonosként az intéz-
mény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogédt nem ruhézhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntart6 hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot
ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgato az alaptevékenység
sérelme nélkiil a fenntartd hozzajaruladsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdédon hasznosi-

tani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1. A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény kolt-
ségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kvetkezd bekezdésben rész-

letezett feladatok ellatasa.



Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama: 1 f6.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezeté latja
el. Az intézmény onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —
vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori leirasa-
ban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités igazola-
sara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje €s
helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazda-
sagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyza-
tok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitésé¢hez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazo-

lasa, a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.2.2. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat talalo-konyhat miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje
a konyhavezetd, a hozza tartoz6 szervezeti egység engedélyezett 1étszama: 3 f6. A konyha szer-
vezeti egységének feladata a tanulok, dolgozok ¢€s az étkezést igénybe vevo kiilsds személyek
szamara az étkeztetés biztositdsa. Feladata tovabba az étlap Osszedllitasa, a havi elszamoldsok
lebonyolitasa, az élelmiszer-szallitasi szerzddések eldkészitése.

Az élelmezési nyersanyagnormat az intézmény gazdasagi vezetdje allapitja meg. Az étke-
z¢si1 dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok €s az intézményve-
zetd hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi
XXXI. torvény 151. §-ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.

A konyhavezetd a kovetkezd ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként:
a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartas, a szal-
litott aru megrendelése ¢€s atvétele, a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése, a koz-

egészségiigyi feltételek biztositasa.
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4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetoje

— a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felel6s az intézmény szakszert és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- s munkakdriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gya-
korolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi fel-
adatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos fel-
tételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jog-
korét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi vezetdre atru-
hazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgato és az igazgatohelyettes minden iigyben, a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar a mun-
kakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfondk és a vizsgabizottsag jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beira-

sakor.

4.1.2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az intéz-
ményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajta-
sara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalma-

zasat.
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4.1.3. Azintézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol

atadja az alabbiakat.

— igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a va-
lasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

— a gazdasagvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az €élelmiszerszallitasi
szerzOdések megkotését, a terembérleti €s mas bérleti szerzodések megkdtését,

— agazdasagvezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsa-

golasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

— az igazgatOhelyettes,

— a gazdasagi vezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgato
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szol. Az igazgatOhelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.

A gazdasagi vezet6 szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége
kiterjed a munkakore és munkakari leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat
a gazdasagi vezeté iranyitja. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére €s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa
ala tartoz6 dolgozok szabadsagoldsanak tervezésére €s lebonyolitdsara, az intézmény megbizasi

szerzOdéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.
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4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram abrazolja.

igazgato
iskolatitkar igazgatohelyettes gazd. vez.
| | | | | |
napkozis alsos felsOs muveészeti szaldldr technilkai
munka- munka- munka- munka- vezetok dolgozok
kdzosség kozosség kozosség kozosség
vezetd vezetd vezetd vezetd

napkdzis tanitok osztalyfénskok
nevelok szalktanarok

4.4. Az intézmény vezetosége

441 Azintézmény vezetdinek munkajat

(iranyitd, tervezo, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét) kozépvezeték segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény
vezetOségeének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

— azigazgato,

az igazgatohelyettes,

a gazdasagi vezetd,

— aszakmai munkak6zosségek vezetdi.

4.4.2. Azintézmény vezetosége

mint testiilet konzultativ, véleményezo6 és javaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola
vezetdsége egylittmikodik az intézmény maés kozosségeinek képviseldivel, a sziil6i
munkakdzosség valasztmanyaval, a didkok képviseldivel. Amennyiben didkdnkormanyzat ala-
kul, az igazgato felelés azért, hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,

amelyekhez kapcsoloddan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.
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4.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsa-
tott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemély-

ben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjé-

vel érvényes.

45. A pedagodgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyo pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatod feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

— igazgatOhelyettes,

a gazdasagi vezetd

a munkakdzosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

— apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai

jellegtiek lehetnek.

14



A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

— tanitasi 6rdk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezetok),

— tanitasi 6rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

— azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

— az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman,

— atanitési orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.
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5. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMEN-
TUMOK

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:
— az alapito okirat

— aszervezeti és miikddési szabalyzat

a pedagogiai program

— ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkkodésének részenként funkcionadlnak az
alabbi dokumentumok:

— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €és éves beszamolokkal),

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

5.1.1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenn-

tart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-ok-
taté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjdnak megalkotasdhoz az intéz-
mény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

— Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozotta-

kat.
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— Az iskola helyi tantervét,? ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tan-
targyakat, a kotelez0, kotelezoen valaszthatod és szabadon valaszthato tandrai foglal-
kozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

— Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

— Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, to-
vabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

— a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos fel-
adatokat,

— apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osz-
talyfonok feladatait,

— a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,
— atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
— atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szol-

galnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a ne-
velési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd ér-

tekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell

2 2013. szeptember 1-jétdl a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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szerezni a sziildi szervezet és amennyiben miikodik a didkonkorméanyzat véleményét.> A mun-
katerv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A

tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

5.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

— a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,

— a Tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL torvény,

— a 23/2004. (VI1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tan-
konyvellatas rendjérdl.

A tankonyvpiac rendjérdl szo16 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamoga-
tdsa megallapitadsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elké-
szitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai szii-
16i szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat.* A tankonyvellatassal, a tanulok

tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a to-
vabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tan-
konyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyv-
ellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tan-

konyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo.

31d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.

4 Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az
iskolaszék ¢és a didkonkormanyzat az SzZMSz készitésekor rendelkezik.
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Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcson-
zése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulod
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért karté-
ritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus forma-

ban teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy
a kiilonbozo tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot,
¢s az intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelés. Az igazgatdo minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév tan-
konyvellatasanak rendjét,> amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo sze-
mélyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos fel-
adatok ellatasaban. A feladatellatasban valo kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata,
a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrol szamlat nem adhat, mert alapito okirataban
e tevékenység nem szerepel. Nem adhat6 szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3. A tankonyvtiamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany

tanulo kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesonodzni.

®Ld. a23/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§
(1) és (6) bekezdéseit.
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5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy a tankonyvpiac rend-
jérol szolo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbi-
akban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1j osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell f6lmérni,
hogy azt a tanulo, Kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarido el6tt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziil0 az értesités
ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval.® Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjo-
gosultsag az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankdnyvtamogatast a normativ kedvezményen tal. Az adatokat irdsos formaban novem-
ber 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo to-
vabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazol? iratot legkésObb az igényldlap benyujtasakor
be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igénylOlapra, amelyet alairasa-
val igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasdhoz a kdvetkezd okiratok be-
mutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas; (a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas-
ként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb ¢életkor elérése miatt megsziint - tarto-
san beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l szo616 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankdnyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelye-

zett hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét,

6 A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat €s az igénylés elbiralasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csalad-
jéban az egy fore juto jovedelem 0sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(miniméalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali tamogatas a sziilo illetdleg
nagykoru tanul6 irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.

5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,

illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4. A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatéarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év nov-
ember 30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai didkon-
kormanyzatot.

5.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankdnyvtamoga-

tas modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykoru tanulét.

5.25. A tankoényvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelel6s minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd ala-
iratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok
tanuldinak varhat6, becsiilt 1€tszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elké-
szitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatés, a tan-
konyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzaju-
tas lehetdsegét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, pél-
daul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegy-
z€két, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az isko-

lai konyvtaros munkakori kotelessége.
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5.3. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igaz-
gatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.4. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar ese-
tenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
e. Amennyiben ellendérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek sze-
mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddok az alabbiak:
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Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a
bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzé-
sével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell
tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt tertilet
— ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épii-
letben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korméanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszer-
vezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo tore-
kedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bom-
bariad¢ altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosz-

szabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartoz-
kodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettese koziil legalabb egyi-
kiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben mun-
kajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban
latjak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan ta-
vozo vezetd utan az esetleges foglalkoztatast tartd pedagogus felelds az iskola miikddési rend-
jéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben
az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik

tagjat kell megbizni. A megbizatést a dolgozok tudomasara kell hozni

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 mun-
kanapja, utols6 napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek
heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi na-
pokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedago6gusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi prog-
ramjainak szem el6tt tartasdval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket, fogado-
o6rak napjain a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hata-
rozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.
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6.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6ssze-
fliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok mun-
kaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkako6zosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkozta-
tas, el6készitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedago6gusok kotelezd 6raban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezo tevékenység idétartama is. E10készito és befejezo tevékeny-
ségnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa,
tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében
ellatott feladatokra forditanddé munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szadmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyad6 munkaid6-beosztasat az drarend, a mun-
katerv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsor-
ban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehe-
tdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,
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dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi feladatok) ellatasa,
az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagégiai feladatok’ megha-

tarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

— a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
— a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontok-
ban leirtak.

Az intézménven kiviil végezheto feladatok:

— a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

7138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok el-
latasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési tor-
vény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6é meghatarozott kotdtt mun-
kaidére vonatkoz6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga

dont.

6.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konk-
rét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodé-
sének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, vala-
mint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

6.3.2.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a mun-
kahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) meg-
jelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hi-
anyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanme-
neteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biz-
tosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb

a tippénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.®

6.3.3.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet enge-

délyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd

8 Bzt az el6irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az

igazgato engedélyezi.

6.3.4.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles szakszerli 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavi-

tani.

6.3.5.

A pedagdgusok szamdra — a kotelezd draszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval dssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6

adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6.

A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen 0sz-
talyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagéogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-ok-
tato munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és id6-
pontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz el-
ismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kiza-
rélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszna-
lasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivéte-
lével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetdje a pedagogusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a mun-
kaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem

biztosithato.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betar-
tasdval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Mun-
kakori leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A tdrvényes munkaido és
pihendido figyelembevételével az intézmény vezetoi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sz-
szehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsagéanak kiaddséara. A
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg.
A napi munkaiddé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgo-
z0k esetében az intézményvezet6 vagy a gazdasagi vezeté szobeli vagy irasos utasitasaval

torténik.

6.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazést kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfdnokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfo-
nokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok elldtdsanak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagégus munkakori

leirasat.
6.5.1. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folya-

matos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.
1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa
— megtartja a tanitasi orakat,
— feladata az intézmény €s a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai €s pe-

dagodgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,
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megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazga-
tonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,
a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti
tal,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d06, illetve tanitasi oraja kezdete elott ko-
teles a munkahelyén tartdzkodni,
a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,
tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az 6rardl hidnyzo vagy késd tanuldkat,
rendszeresen értékeli tanuloi tudésat, félévente legalabb a heti éraszdm + 1 osztaly-
zatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont elétt tajékoztatja,
a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitast kdvetd oran ismerteti a tanulokkal,
az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),
tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mér-
tékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,
évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgat6 altal kijel6lt idépontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznala-
tat,
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az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozé és kiillonbozeti vizs-
gakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasa
el6tt tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazga-
tohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6é vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
éplet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, kony-
vek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyezte-
tésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld ka-
rara, akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanu-

16k versenyre valo kiséretét,

2. Kiilonleges felelossége

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

a hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve

a igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandésaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
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6.5.2.

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas
az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamo-

gatas

Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak fo-

lyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, a tovabbtanulasra torténd sikeres felkészité-

suk.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

szakszeriien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rdkat

feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pe-
dagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket be-
tartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak
munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

a munkaidékeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d06, illetve tanitasi ordja kezdete el6tt ko-
teles a munkahelyén tartozkodni

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

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyisé-
gekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuloi tudéasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztaly-
zatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato
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tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mér-
tékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijel6lt idépontban
megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznala-
tat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiillonbdzeti vizs-
gakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa el6tti napon
biztdk meg a feladattal

egy oOrat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetdhoz eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremikddik az
épiilet kiiiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyezte-
tésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanul6 lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziik-

ség esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal
a tanév elso tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és mun-

kavédelmi tajékoztatast

3. Jaranddsaga
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6.5.3.

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tAmogatas

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tamo-

gatas

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelme-

zendod.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s pe-
dagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szerve-
zési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alap-
Jan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakonyv, bizonyitva-
nyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket,
elékeésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulésat, az eloirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil61 munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,
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folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitod tanarokkal,

a konferenciat megel6zOen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtadmogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti 0Sz-
talya tanuldnak a kozépfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi felelésnek a hatré-
nyos €s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat
a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoz-

tatot, az oktatasrol szo6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

Rendszeresen ellendrzi a naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat
érinté hianyossagokat jelzi az érintett pedagogusnak vagy az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanul6 bukésra 4all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld

karara.

3. Kiilonleges felelossége
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felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek

vagy az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

6.5.4.

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltat6i utasitasban rog-
zitett osztalyféndki potlék,

osztalyfonoki orakedvezmény mértéke az aktudlis torvény alapjan

Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az gazdasagi vezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idGtartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint
naponta 5.30-8.00 és 14.30-20.00 6raig osztott miiszakban, amely munkaidd ebéd-

1d6t nem tartalma

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

az gazdasagi vezetd kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalata-
iban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat fel-
mossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosoérészeket

gazdasagi vezetdi utasitasra folyosoi nagytakaritast végez

naponta lemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az

épiilet allando tisztan tartasat
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sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykap-
csolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és terliletéhez tartozo szamitdgépek billentyti-
zetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili eset-
ben az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben ¢€s a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto edényzet rend-
szeres uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évd virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosotertiletének si-
rolésat, a fliggdnyok mosasat, a padok ¢és falburkoldk strolasat

a nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasagi vezetd
utasitisa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagi vezetd utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak
a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a

biztonsagos munkavégzést veszEélyeztetd hibakat, azt jelz a gazdasagi vezetonek

2. Jarandésag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

a vonatkoz6 jogszabélyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett veé-
dbeszkozok

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamo-

gatas

6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1.

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargy-

felosztassal 6sszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a ki-

jelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa

utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.
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6.6.2.

rqgr e r

idében kezdddik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 13.20 o6raig

be kell fejezni.

6.6.3.

rar e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és mo-

don torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) szilinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili

esetben.

6.7. Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmdnyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozé vizs-
gat kell tennie, ha:

a. azigazgato felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b. azigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

C. egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdsegeét,

d. ha atanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és
a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e. atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f. atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
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6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 20.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napo-
kon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo elté-
résre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntarto képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak ki-

sérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koz-
tarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki Kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurépai Unié
zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

6.9.2.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasz-
nalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai fel-
szereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyv-
tar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyai tartalmazzak, amelyek

betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.
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6.9.3.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak

az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a

technikai dolgozdk feladata.

6.9.5.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyet-

tessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 30 méter sugaru te-
riiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latoga-
ték nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzés
tilos. A nemdohanyzok védelmérél szolo® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intéz-
ményi dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi fe-

lelose.

6.11. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — fel-
hivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

% Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantar-
gyak tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eld-
irasokat belsO utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején kdteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasz-
nalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot Kkell tartani a didkok szamara min-
den olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd peda-
gogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a peda-
gogus, aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokony-
vezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
kozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megéllapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszko-

70k a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz,'°
amelybdl heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. €s 5. test-

nevelés orat diakjaink szamara az aldbbi rendben biztositjuk:

10 A 2012/2013-as tanévben a 1.6s 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmené rendszerben

vezetjiik be.
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— a tanulok altal a délutani idészakban véalasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatoja
a tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

— a kiils6é szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szamara a szak-
osztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalom-

mal beszerzett igazolas benyujtasaval

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozaso-
kat szervez. A foglalkozasok helyét ¢s idétartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran

kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

6.13.1.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezett tan6ran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:
a.) napkozi otthon
b.) egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

szakkorok

— énekkar

— didksportkor

— felzarkoztato foglalkozasok

— tehetségfejlesztd foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasokra minden év méjusaban lehet jelentkezni.

6.13.2. A napkézi otthon miikddésére vonatkozé altalanos szabalyok

— A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik az SZMSZ eldirdsai
alapjan.

— A napkozi otthon miikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakodzossége dol-
gozza ki az SZMSZ el6irasai alapjan, €s azt a napkozis tanulok hazirendjében rog-
ziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuloi hazirend részét képezi.

— A napkozis foglalkozasokrol vald eltadvozas csak a sziilo személyes, vagy irdsbeli
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kérelem alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben - szii-
161 kérés hianyaban - az eltdvozasra az igazgato, vagy igazgatOhelyettes engedélyt

adhat.

6.13.3. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

6.13.4.

A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés - a felzarkoztato foglal-
kozasok kivételével - onkéntes. A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanu-
l16kat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkoztatasokon kotelezo.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, sziiléi, neveldi igé-
nyeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozésok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili

foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevelomunka elésegitése érde-

kében évente legalabb egy alkalommal (majus) osztalyuk szaméra tanulmanyi kirandulast szer-

veznek. A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre all6 tanitas nélkiili napok szamat az is-

kola éves munkatervében kell meghatdrozni. A kirandulés tervezett helyét, idejét az osztalyfo-

nokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogzitenitik.

6.13.5.

Az iskola neveldi, sziildi, az igazgato eldzetes engedélyével a tanuldk szdmara tarakat,

kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

6.13.6.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének érdekében tanulmanyi, a sport és kulturalis

versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felké-

szitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
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6.13.7.

Az iskola az igényl6 tanulok szamara étkezési lehetséget (menzat) biztosit.

6.13.8.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mii-

kodik. Az iskolai konyvtar miikddésének szabdlyait a 4.sz. melléklet tartalmazza.

6.13.9.

Az iskoléban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhet-

nek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara kotelez6. Az iskola a foglalko-

zasokhoz tantermet biztosit az intézmény o6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasokta-

tasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

6.14. Az iskola vallasi élete, iinnepei, hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak kialakitdsdban a valldsos nevelésre torekszik.

A mindennapi életbe beépiild lehetoségek:

a.

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

Napi ima: a tanitds megkezdése eldtt iskolai szinten; étkezés eldtt és utan osz-
talyszinten kozosen imadkoznak a gyerekek a pedagdgusokkal egyiitt.
Képolnai mise: az iskola kapolndjaban (Don Bosco kapolnaban) a hét els6 tani-
tasi napjan a kijelolt osztaly részére szentmise van a tanitas el6tt (7.00 - 7.35).
Tanuldink a hétkdznapi szentmiséken vallalt szolgalatai (ministralas, felolvasas,
ének, dramatizalas).

Gyermekrézsafiizér péntekenkeént (eldimadkozas).

Vasarnapi szentmiséken aktiv részvétel (pl. prédikacio helyén rovid jelenetek
szentek tinnepéhez kapcsolddoan, éneklés).

A misén részt vevo gyerekek olvassak fel az olvasmanyt, konyorgést. Eldtte a
hittan 6ran az osztaly kozdsen késziil a szentmisére. (Miseénekeket gyakorol-
jak)

Alkalmanként a sziil6i értekezleten az egyhazkozség plébanosa sz6l a sziilokhoz
a vallasos neveléssel kapcsolatos feladatokrol, nevelési elvekrol.

A sziiloknek felnott katekézist biztositunk.
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Az egyhazi kiadast konyvek vasarlasaval probaljuk az iskola konyvtarat bovi-
teni.

Iskolank rendszeresen jaratja a katolikus wjsagokat, folyodiratokat és buzditja
mind a gyerekeket, mind a sziiloket azok olvasasara.

Az osztalyfonoki orak tartasa a katolikus kerettanterv szerint torténik.

A katolikus iskolakban Kkitiintetett helyet foglal el a hitoktatas. Ennek els6dleges célja a

hit ébresztése, a didkok személyes Isten-kapcsolatra vezetése. Hisz a megtanult hittételek csak

megalapozott Isten-kapcsolatban 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." (Kat.Isk.50.) Ezt csak a személyes példaadassal, iméval és tiirelemmel

lehet elérni. Mindig tekintettel kell lenni a gyermekek életkorara, és eddigi vallasi miiveltsé-

giikre. S ha mindent megtettiink, akkor is Isten kegyelme ad minden fejlédést a didkok lelkében.

A tanév jeles napjai évrol évre visszatérnek az iskola életébe. Megiinneplési modjuk szo-

kasrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységilink elmélyitésében és magyarsagtudatunk

kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az tinnep szerepére, az iinneplés mod-

jaira, megerdsitik gyokereinket, a folytonossag tudatat, és stabilitast adnak.

Unnepeink

A tanév jeles napjai:

VENI SANCTE

TE DEUM

lelki napok, lelkigyakorlatok, gyonasi alkalmak/minden honap elsé csiitértokén/
farsang, iskolanapok

ballagas

az iskola névadojanak iinnepe

— Anyak napja
Egyhazi Unnepek:

— szept. 12. Maria nevenapja, templomunk nagybucsuja

— szept. 24. Szt. Gelleért - a katolikus iskolak napja: lelki nap
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okt. 8.
nov. 1.
nov. 2.
nov. 5.
nov. 19.
dec. 6.
dec. 8.
nov.-dec.

egytitt,

dec. 24-25.

jan. 18.
febr. 2.

febr.-marc.

marc. 21.
marc. 25.

mdj.-jun.

Magyarok Nagyasszonya - részvétel a kozos szentmisén
Mindenszentek - megemlékezés a hittan- vagy oszt.fonoki éran
Halottak napja - temetdlatogatds

Szt. Imre - kozos szentmise

Arpadhazi Erzsébet - kozos szentmise

Szt. Miklos - Mikulds iinnepség a szentmisében

Sziiz Maria Szeplotelen Fogantatasa

Adventi gyertyagyujtasok, koszorukészités a sziilokkel

KARACSONY, pasztorjaték eléaddsa, hangverseny
Arpddhazi Szt. Margit - kozos szentmise
Gyertyaszentelé Boldogasszony - esti kozos szentmise
NAGYBOJT - lelki nap, HUSVET

Szent Benedek-nap, lelki nap

Gytimolcsolto Boldogasszony - kozos szentmise

PUNKOSD

Allami iinnepek:

— okt. 1.
— okt. 6.
— okt. 23.
— jan. 22.

— jund4.

Unnepi szentmise

Iskolai iinnepély

Hangverseny

mare. 15.

A zene vilagnapja

Aradi vértanuk - futoverseny

az 1956-os forradalom és szabadsagharc
A magyar kultira napja

az 1848-as forradalom és szabadsagharc

a nemzeti 0sszetartozds napja

Az iinneplés modjai

Megemlékezés (tanitasi 6ran, osztalyfondki oran, iskolai szinten)
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— Szindarab
— Tanitasi szlinet: - kirandulés
- vetélkedok (szellemi és sport)
- talalkozas neves személyiségekkel

- kdzosen megtekintett film vitdja
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7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKO-

ZOSSEGEI

7.1. Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1.

A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacs-
kozé ¢és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort bet6lté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil

segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a ne-
velési — oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslat-

tevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3.

Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzeés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkajuk tdmogatéasara egy-egy laptopot igényelhetnek az iskolaban torténd hasznalatra. Ezeket
a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi en-
gedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély
a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld

rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznélatakor.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

— tanévnyito, tanévzaré értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo konferencia,

— t4jékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
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— nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet

hivhat6 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges
nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatod rendeletek és utasitasok
értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igaz-
gatoja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igénylé értekezletein jegyzékonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az

értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megolda-
sat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyko-
zosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség sze-
rint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak

megtargyaldsa céljabol.

7.24.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott sze-
mélyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az

igazgato szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon tan-
évzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés 4ltal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a neveld-
testiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyet-
értési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet min-

den tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsadban, tervezésében €s ellendrzésében. A munkakdzosségek segit-
séget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése.

A munkakdzOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak bels6

értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javas-
latot tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa leg-
feljebb 6t éves hatarozott idotartamra az igazgatd jogkore.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

a. also tagozatos munkakézosség tagjai: a tanitok, gyogypedagogus, logopédus

b. napkézis munkakézosség tagjai: a napkozis csoportok vezetoi
C. felsés munkakozosség tagjai: az osztalyfonokok és a szaktanarok
7.3.3.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyi-
tasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a peda-
gbogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, osszedllitja a munkakozdsség munkatervét, ira-

sos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

50



7.4.

7.4.1.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az

alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvona-
lat, mindségét.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-veze-
tok rendszeresen konzultadlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6z0sség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikod-
tetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fa-
kultacios iranyok megvalasztasaban alkoté mddon részt vesznek.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket. Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fej-
lesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasz-
naléasara.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az ) kolléga munkajat, ta-

pasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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71.4.2.

7.5.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munka-
kozosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében besza-
mol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol, in-
tézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai el-
lenérzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intéz-
mény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakzosséget az intézmény vezetdsége eldtt s az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységé-
6l a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkako-
z0sség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyezte-
tésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd ko-
teles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-ve-

zetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités a pedagogusok kozott egyenld mér-

tékben keriil felosztasra. Az iskoldba Gjjonnan felvett pedagdgus az elsé munkaévében ezen ke-

reset-kiegészitésben nem részesiilhet.

Egy esztendore kizéarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-

kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
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akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal

— szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetésége.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

ES RENDJE

8.1. Aziskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kurato-

riumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2. A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4ll6 admi-
nisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

— szakmai munkakodzosségek,

— szil6i munkako6zosség,

— osztalykozosségek.

8.3. A sziil6i munkakozosség

a) Az osztalyok sziiloi munkakozossége:

— Az iskoldban a sziilknek az oktatési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozdsség (SZM) miitkodik.

— Az osztalyok sziil6i munkak6zdsségeit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

— Az osztalyok sziildi munkakozdsségei a sziilok korébdl két képviseldt valasztanak az
iskolai SZM —be.

— Az osztalyok sziil6i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a va-
lasztott osztaly SZM képviseldk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az
iskola vezetdségéhez.

b) Az iskola sziil6i munkakozossége:

— Az iskolai sziil61 munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai
SZM vélasztmanya.

— Az iskolai SZM valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i munkak6zosségek

valasztott képviseldi vehetnek részt.
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— Az iskolai SZM elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

— Az iskolai SZM valasztmanya (vezetdsége) vagy az iskolai sziil6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

— Az iskolai SZM valasztmanyat (vezetOségét) vagy az iskolai sziil6i értekezletet az
iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni, és itt ta-
jékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérdl.

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

— megvalasztja sajat tisztségviseldit

— kialakitja sajat miikodési rend;jét

— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

— képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

— véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,

— valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanuldkkal kapcso-
latosak

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos kér-
désekben

Az iskolaban miikod6 sziil6i szervezet a Sziiléi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti ¢s miikdodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség el-
noke, tisztségviseldi),

— asziilé1 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

— sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, modjanak megal-

lapitasa.

8.4. Aziskolaszék

Jelenleg intézményiinkben iskolaszék nem alakult.
Az iskoldban a neveld €s oktaté munka segitése, a neveldtestiilet, a szlilok és a tanulok,
az intézményfenntartd, tovabba az intézmény mitkddésében érdekelt mas szervezetek egyiitt-

mikodésének elomozditasara iskolaszék alakulhat.
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Az iskolaszék a sziilok, a neveldtestiilet és a fenntartd azonos szadmu képviseldjébaol all.
Az iskolaszék alakul6 iilésén megallapitja mitkodésének rendjét, megvalasztja tisztségviselait.

Az intézmény igazgatoja részt vesz az iskolaszEk tilésein.

8.5. Az intézményi tanacs

A Kkoznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozdsdnak kortilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziil6i szervezet és a diakok kozotti egyeztetés, biztositjuk a
fenntarto és a partnerszervezetek kozotti informécidaramlast, az intézmény tantestiilete és a

partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

8.6. A didkonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakon-
kormanyzatot hozhatnak 1étre.

Jelenleg intézményiinkben didkonkormanyzat nem miikodik.

A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeiket az évente rendezendd didkforumo-
kon képviselhetik. Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakgyiilést, ame-
lyen a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkgytilés

Osszehivasaért az igazgatd felelds.

8.7. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

— kiildottek delegalasa az iskolai diakférumba,

— dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfonokot — a felsd tagozatos
munkakdzdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, el-
sOsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
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— Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

— Egylittmtkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

— Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eléme-
netelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

— Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

— FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, fél-
évi s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanu-
lassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzéasok igazolasa.

— Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

— Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend? ifjusagvédelmi feladatokra, kapcso-
latot tart az iskola ifjusagvédelmi felelGssel.

— Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osz-
talyfonoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

— Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8. A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.8.1.  Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként az éves mun-
katervben rogzitett idopontokban sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild probléméak megol-
dasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi

értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.8.2. Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben kijeldlt iddpontban
tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt
minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama az igazgatd dontése alapjan

maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
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Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadoodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyer-
meke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok az ellendrzébe torténd bejegy-
zéssel tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus levélben is torténhet.

Az osztalyfénok a fentiekben emlitett modon értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok
tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek idOpontjarol és mas fontos

eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

8.8.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elké-
sziltét kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti ora-
szamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt ké-
peznek, e targyaknal is sziikséges a hdrom osztdlyzat megléte a tanul6 lezardsahoz. Az osztaly-
zatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
1d6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételé-
vel) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrodl, dontésekrol tajékoztatast kap-
jon osztalyfonokétodl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget erintd dontéseket

iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.

8.8.5. Aziskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
— alapito okirat,

— pedagogiai program,
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— mindségiranyitasi program,
— szervezeti és miikddési szabalyzat,
— hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat
a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és

szlilei szamara a beiratkozaskor illetve a hdzirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.9.  AKiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1. Az intézmény egyhazi jellegébél adodo kapcsolatai:

a celldomolki plébaniaval,

— acelldomolki egyhazkozséggel. Ennek formai: Az linnepi és hetenkénti szentmiséken
val6 tevékeny részvétel a sziilokkel egyitt;

— a helyi Maria Radidval. Diakjaink és pedagdgusaink tevékenyen részt vesznek a mii-
sorok szerkesztésében, készitésében;

— ahelyi plébaniai kdzosségekkel(Karitasz, Maltai Szeretetszolgalat);

— mas felekezetek lelkészeivel, gyiilekezeteivel,

— a kornyékbeli plébanidkkal (a beiratkozasrol részletes tajékoztatast nyujtunk a kor-
nyékbeli telepiiléseken).

Kapcsolat az egyhdazmegye intézményeivel:

— a Szombathelyi Egyhazmegye Piispokseégével;

— a Martineum Felndttképzé Akadémiaval (lelkigyakorlatok, képzések, el6adasok);

— az Egyhazmegye katolikus intézményeivel ( versenyek, taldlkozok keretében).

Kapcsolat az orszagos katolikus intézményekkel:

— a KPSZTI-vel (pedagogiai konferencidk, oktatasi ligyek kapcsan);

— az orszag katolikus iskolaival (tanulmanyi és sportversenyek alkalmaval: KIDS).

Kapcsolat Celldomolk Varos intézményeivel:

—  Celldémélk Varos Onkormanyzataval;

— avarosi altalanos iskolakkal;

— aKemenesaljai Miivelddési Kozpont és Konyvtar intézményével;

— aN¢épjoléti Szolgalat Csaladsegité Csoportjaval;
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— az Adam Jend Zeneiskolaval;
— avaros kozépiskolajaval;
— a Gyermekorvosi rendel6 és Védonoi Szolgalattal.

Kapcsolat a szakszolgalati intézményekkel:

Vas Megyei Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelés. Az egyes in-
tézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves mun-
katerve rogziti.

A tanul6 egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsola-
tot tart fenn az Ady Endre utcai gyermekorvosi rendeldvel, és ennek segitségével megszervezi
a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi fel-
adatok eredményesebb ellatasanak érdekében az iskola gyermek és ifjusdgvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart a népjoléti szolgalat képviseldjével. A munkakapcsolat feliigyeleté-
ért az iskola igazgatohelyettese a felelds.

8.9.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Celldomolk varosi
tiszti foorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir@vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szoba-
ban.

8.9.1.2 Az iskolai védoné feladatai

— A védéndé munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrzd méréseket (vérnyo-

mas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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— A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

— Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

— Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjéban felhasznalja.

— Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

— Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegit6

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozoja-
nak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a fenntarto altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyer-
mekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazga-
toja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érde-

kében.
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9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABA-

LYOK

9.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢s késések egységes elbiralasa érdekében elja-

rasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztaly-
fonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a. asziilo sajat hataskorében harom napot igazolhat egy tanévre vonatkozoan
b. a sziil6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak sze-
rint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
C. orvosiigazoldssal igazolja tavolmaradasat,
d. atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
— bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
— rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id8jaras stb.).

9.1.2.

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanul6 szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély megada-
sarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont az osztalyfonok véle-
ményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, ma-

gatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.
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9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabdl a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgéra egyarant két-két nap felkésziilési idot
biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga idOpontjat tartal-
mazo6 hivatalos levelet az osztalyfondknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplo
megfeleld rovataba, és a havi dsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Ab-
ban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamit-
hato be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkoza-
sok el6tt a tanuld ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan

valo részvételét az elézetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

9.3.  Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.3.1. Megyei versenyek dontdje elott

— a verseny napjain kiviil — egy, orszadgos versenyek el6tt két tanitasi napot fordithat fel-
késziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét
szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott na-
pok szdmarol és datumarol, valamint a verseny idétartamarol.

9.3.2.  Virosi vagy Kkistérségi versenyen résztvevé tanulo

két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo tanulo a szaktanara altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az

érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

9.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel

kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést

kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az el6zdekben leirt modon jar el.

9.3.4. A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon

egy tanul6 legfoljebb harom intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben

lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon
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valo részvételt rogziteni kell a napldban, €s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesi-
tésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabilyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokrol, orakral valo

tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

9.4. A tanuloi késések kezelési rendje

rrrrrr

hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az iskolabol rendszeresen késo tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja
az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdé-

sének elbirasai szerint torténik.

9.5.1. Tankoteles tanulo esetében:

elsd igazolatlan ora utan: a naplé adatai révén a sziilo értesitése

— tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil iktatott postai levélben torténd értesitése

— atizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masod-
példanyt az irattarban kell 6rizni)

— ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

— az otvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasz-

tas kovetkezményeire.
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9.6. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 ko-
zOtti eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biz-
tositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésé-
vel, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban
a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a ne-
velési-Oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szel-
lemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt mun-
kaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kote-
les ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapo-
dasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megéalla-
podast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a meg-
allapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.7. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 na-
pon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacié meg-
szerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszé-
1és révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fe-

gyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6tes-
tillet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult
a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napi-
rendre tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdban is-
mertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkdnyv ismerte-
tését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mér-
tékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meg-
hivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas cél-
jéra szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, ame-
lyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csa-
tolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtes-
tilleti értekezlet id6pontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel9zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazés alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események fel-
dolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelessegét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem

orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talal-
kozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesitenti

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazga-
toja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras ve-
zetésével megbizott pedagdgus személyérol elektronikus iton és irasban értesiti az
érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az in-
tézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldlé-
s€¢hez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziiksé-
ges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal leza-

ruljon
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az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézet-
kiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzo-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni
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A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

elfogadésa és jovahagyasa, altaldnos rendelkezések

A celldomolki Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozd szabélyzatot az intézmény vezetSjének eldtetjesztése utdn a neveldtes-
tiilet és a technikai dolgozok teljes 1étszammal 2017, november 8-4n a dolgozokkal tértént is-
mertetése utdn tértént szavazassal egyhangulag elfogadték.

Az elfogadés tényét a nevelStestillet képviselSi az aldbbiakban hitelesits aldirdsukkal ta-

nusitjak.
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hitelesité
...... Goagn DO

Czupor Attila igazgatd

A Szervezetl 65 Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiléi Szervezet - a jogszabaly-
ban meghatarozottak szerint — 2017. oktéber 26-4n véleményezési jogot gyakorolt, melynek

tényét a Szilldi Szervezet elndke aldirdsival tanusitja.

Tehtet Tindle

a Sziil6i Munkakoz6sség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté 2017. november ”.L.?.—én j6véhagyta:

&l Jénos me,gyés plispdk/_
fenntartod

P.H.
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Z.ar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval,

a jelzett kozosségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az iskola igazgatoja,

a sziil61 munkako6zosség iskolai vezetdsége,

a didkonkorményzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

onallo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket (utasitasokat) az

iskola igazgatoja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Az SZMSZ mellékleteit képezd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok):

Leltarozasi Szabalyzat,

Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének Szabdlyzata,
Munkatigyi Szabalyzat,

Ttizvédelmi Szabalyzat,

Iskolai Konyvtar Szabalyzat,

Dolgozdk Munkakdri Leirasa,

Belsd Ellendrzési Szabalyzat,

Iratkezelési, Irattdrozési Szabdlyzat,

Szamviteli Szabalyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat.

Kelt:  Celldomolk, 2017. november .

Czupor Attila P.H.
igazgatd
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