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Bevezetés

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és milkddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan a Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda, 3508 Miskolc, Szeretet u.5. hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabédlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mulkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt mukodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
adott kozoktatasi intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal.

Intézmény neve: Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Intézmény tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola és 6voda

Szabalyzat tipusa: Szervezeti és miikddési szabalyzat

Intézmény székhelye, cime: 3508 Miskolc, Szeretet u. 5. sz.

Tagintézménye: Szent Erzsébet Tagdvodaja (3508 Mész u.3.)
Intézmény fenntartoja: Magyar Katolikus Egyhaz Egri Féegyhazmegye
Intézmény vezetdje: Harasztiné Kadar Agnes

Intézményvezetb-helyettes: Jurakné Veres Agnes

Tagintézményvezetd helyettes Palasthyné Horvath Andrea

Az intézmény 6nalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott foigazgato latja el.

Az intézmény hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

A Knt. 24.§ (3) bekezdésének megfelelden az intézmény helyiségeiben, teriiletén partpolitikai
céll mozgalom, vagy parthoz kot6do szervezet nem miikodhet. Az alatt az id6 alatt, amig az
iskola ellatja a tanulok feliigyeletét az elobb emlitettekkel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

1.2. Az SZMSZ hatslya

Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ elGirasai érvényesek az
intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyeken szervezett
rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.



1.3. Jogszabalyi hattér

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okiratdban megallapitott 6vodai nevelés és a nyolc évfolyamos
altalanos iskolai alapfoki nevelés és oktatds ellatasa, melynek keretében a gyermekek, tanulok
érdeklédésének, képességének és tehetségének megfeleléen felkésziil kdzépiskolai, illetve szakiskolai
tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre.

Az iskola az alaptevékenysége végrehajtasa soran gondoskodik az &vodasok, a tanulok napkdzbeni
ellatasarol, feliigyeletérol, étkeztetésérol, a gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokrol, a
tehetséggondozasrol és a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasarol, tovabba ellatja mindazon
feladatokat, amelyeket a kozoktatasi torvény és mas jogszabaly a nevelési — oktatdsi intézményeknek
eloir.

Az intézmény tornatermét bérbe adhatja az iskolai sportkdr mitkodésének biztositasa mellett.

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

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

1. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2. A pedagégusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény, roviditésben Puétv.

3. A pedagégusok uj életpalydjardl szolé 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolé 401/2023.
(VI111.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

4. A pedagégusok teljesitményértékelésérdl szolé 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a tovabbiakban
Rendelet.

5..2011. évi CXIL. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

6. 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

7.2007. évi XCVIIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIIL. térvény modositasarol
8.20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

9. 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet dokumentumok, adatszolgaltatas

10. 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

11. A 40/2024 (IX.2.) 8 § BM rendelet a neveld-oktato munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok
ismeretérodl szolo, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési

12. 245/2024. (V111.8.) Korm. rendelet tiltott targyak korlatozasa

2. Intézményi alapadatok

2.1. Az intézmény alapitdja és fenntartoja

A fenntarto:
feliigyeleti jogokkal rendelkezik;
az intézmény mikodtetésének feladatanak egy részét atruhdzza a miikodtetd plébaniara;
kinevezi az féigazgatot, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat;
dont az intézmény szervezetét és tevékenységét érintd kérdésekben;
vitas kérdésekben dont;
ellendrzi az intézmény miikodésének torvényességét
onallo gazdalkodassal és bérgazdalkodassal ruhazza fel;
meghatarozza az intézmény koltségvetését, a kérhetd koltségtérités szabalyait, a
szocidlis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit, és ellendrzi a kozoktatasi intézmény
gazdalkodasat;
ellendrzi az ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanulobalesetek megel6ézése érdekében tett
intézkedéseket, a baleseteket jelenti a megyei f6jegyzonek;
értekeli a nevelési- oktatasi intézmény foglalkozasi, illetve pedagogiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai, szakmai munka eredményességét;
A miikodteto:
gyakorolja a fenntart6 altal atruhazott jogokat;



képviseli a fenntartdt a helyi intézkedést igényld tigyekben;
folyamatosan feliigyeli a nevelés katolikus jellegének érvényesiilését;
kozvetitd szerepe révén folyamatosan kapcsolatot tart az iskolaval és a fenntartoval.

A Magyar Katolikus Piispoki Konferencia mellett miikodé Katolikus Pedagogiai Intézet (KPI) intézkedik

a fenntarto és az intézmény vitaja esetén.

A feliigyeleti jogokat az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (EKIF) gyakorolja.

2.2.Az intézmény fo adatai

A kozintézmény neve
cime

mukodési teriilet
tagintézménye

cime

e-mail cime

Alapitoja és fenntartoja
A fenntarto cime:
Az alapitas éve:

Miikodési engedély szama:

adoszama:

Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
3508 Miskolc Szeretet u. 5.

Miskolc- Hej6écsaba varosrész és kornyéke

Szent Erzsébet Tagovoda

3508 Mész u.3.

gardonyiiskolamiskolc@gmail.com

Magyar Katolikus Egyhaz Egri Féegyhazmegye
3300 Eger, Széchenyi u.1.
2012-05-30

IV-B-13/659-5/2012

18294884-2-05

KSH statisztikai szamjele 18294884

OM azonosit6 szdma 201794

Szamlavezetd intézmény CIB Bank Zrt.

Széamlaszama 10700086-67551754-51100005

jogallasa jogi személy

tipusa koz0s igazgatasu intézmény
2.2. Az Alapité Okiratba foglaltak részletezése:

Az intézmény alaptevékenysége 6vodai nevelés és altalanos iskolai nevelés, oktatas ellatasa, ezen beliil

nyolc évfolyamos oktatast végzo iskola.
Alaptevékenysege, ovodai feladatai:

a teljes 6vodai életet athatja a katolikus szellemi nevelés

az 6vodas gyermekek testi lelki sziikségletinek kielégitése,

az egészséges ¢életmod alakitasa,

sokoldalu személyiség fejlesztés eldsegitése,

integraltan biztositja a sajatos nevelési igényti gyermekek nevelését
fejleszt felkészitést, gondozast végez.

Alaptevékenysége, iskolai feladatai:

altalanos miiveltséget megalapozo nevelés és oktatés, a tanulok felkészitése az alapfoki iskolai
végzettség megszerzésére, tovabbtanulasra

az idegen nyelv (angol) emelt szintii oktatasa

két tanitasi nyelvii oktatas (magyar-angol)

vallasoktatas, erkolcsi nevelés, hittan oktatas,

iskolaotthonos oktatas szervezése,

napkozi €s tanuldszobai ellatas biztositasa,

hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek/tanulok képesség kibontakoztato
/integracios nevelése, oktatasa,

A Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan a
sajatos nevelési igényli 6vodasok, tanulok nevelése és oktatasa, fejlesztod felkészitést, gondozast
végezzen,



intézményi étkeztetés megszervezése,
szolgélati lakés fenntartasa.
Az alaptevékenységet kiegészito, végezheto tevékenység:
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanulok felkészitésének
tamogatasa;
tanulok ingyenes tankonyvellatasa,
tanulok tankonyvellatasanak tamogatasa;
szakmai és informatikai fejlesztési feladatok;
pedagdgus szakvizsga, tovabbképzés;
helységek bérbeadasa;
diaktaboroztatas;
kulturalis, hitéleti, csaladgondozasi és ifjisagvédelmi kozosségi és csaladi tinnepek rendezvények
lebonyolitasa;
sport- és szabadidds tevékenység.

Az intézmény kiegészitd tevékenysége az alapfeladatok ellatdsat nem veszélyeztetheti.

A kézintézmény gazdalkoddssal 6sszefiiggo jogositvanyai:

Az iskola az Egyhazon beliill miikod6 6nalld jogi személy, képviseloje a foigazgato.
Az Alapito Okirat rendelkezése szerint 6nallo koltségvetési szerv.
Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre 0sszeallitott és a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld.
Az intézmény az Egri Féegyhazmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény foigazgatdjanak vezetdi felelossége
mellett.
Az intézmény a gazdasagi, pénziligyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén
latja el, a Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalloé bérgazdalkodast
folytat, de a gazdalkodassal 0sszefliggd kotelezettséget a Fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem
vallalhat.
A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény mikddéséhez
sziikséges pénzeszk6zokrol.
Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzata gyakorolja. Miskolc Megyei Jogti Varos
Kozgytilésének IV-93/2681/2012. sz. hatarozatanak 1. sz. melléklete szerint az intézmény
székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint
hasznalatra az Onkormanyzat 4tadta az intézmény szdmdara. Az intézmény altal vasarolt
targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.
Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény féigazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolot ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az féigazgat6 az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani.

Az intézmény 6nall6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, 6nallod bérgazdalkodast folytat.

Miikodésének anyagi alapjat allami tamogatas, egyhazi kiegészit tamogatas és a fenntartd
tamogatasa képezi.

Vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



2.4. Intézményi adatok nyilvanossaga

Intézményiink alapdokumentumait az féigazgatdi irodaban és a kdnyvtarban helyezziik el, hogy mindenki
szabadon megtekinthesse.

Az iskola alapdokumentumai és az iskola egyéb miikodési dokumentumai az iskola honlapjan barki
szamara elérhetdk, a modositasok alapjan folyamatosan frissitjiik.

Intézményiink adatainak nyilvadnossagra hozésa érdekében honlapot miikddtet.

A honlapon meg kell jeleniteni:

e Az iskola legfontosabb adatait, mutatoit

e Az intézmény alapdokumentumait

e Az aktualis tanév munkarendjét, munkatervét és havi bontast programjait
Az iskola aktudlis programjait, azok felhivasait és képanyagat

2.5. Adatvédelem

Az adatvédelem fontossaga miatt iskolank SZMSZ- e az aldbbiak szerint szabalyozza a felmeriilo
kérdéseket.

Az Adatvédelmi Szabalyzatunk ¢él. A Szabalyzatot az altalanos adatvédelmi rendelet (a tovabbiakban:
»altalanos adatvédelmi rendelet”, vagy ,,GDPR”), valamint az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. § (2)

bekezdése szerint azt kiegészitd eldirasokra figyelemmel, tovabba az alkalmazandd agazati

jogszabalyi kdvetelményekkel 6sszhangban kell alkalmazni.

A beiratkozasnal azt elfogadjak a sziilok, valamint minden év elsé sziildi értekezletén hozzajarulnak
fényképek készités¢hez. Az Egri Féegyhazmegye adatvédelmi referense Dr. Kos Gergo.

Minden iskolankra, tanarainkra és didkjainkra vonatkozd, azzal kapcsolatos esemény (verseny,
kirandulas, stb.) iskolai kozéletiink része, igy az azokrol vald beszamolds nem kovetel meg eldzetes
beleegyezést. A beiratkozassal a didk és sziild beleegyezik, hogy az iskola honlapjan és kiadvanyain
megjelenjen olyan kép és szoveg, mely iskolai élettel 6sszefliggd eseményen késziilt.

A honlapon elhelyezett képek a diakokrdl kiilon foigazgatoi engedély nélkiil nem masolhatok semmilyen
technikaval, és mashol nem hasznalhatok fel.

2.6. Az intézmény alapdokumentumok
Alapito6 okirat

Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)
Pedagdgiai program (PP)

Hazirend

2.7. Alairasi jog

Alairasi jog a foigazgatot, akadalyoztatdsa esetén helyettesét és a gazdasagi vezetdt illeti meg,
tevékenységiikkel 0sszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefiiggd ligyekben a fOigazgatd egy személyben is aldirhat, ilyen
esetben azonban a gazdasagi vezet0 ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti
rendelkezés minden esetben a féigazgatd vagy helyettese és a gazdasagi vezet0 joga. A banknal vezetett
folyoszamlak okmanyait cégszeriien aldirhatja a foigazgatd, akadalyoztatasa esetén helyettese, vagy a
gazdasagi vezeto.



2.8. Az intézmény bélyegzije és annak hasznalatara jogosultak

Hosszu bélyegzo egyik: Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
3508 Miskolc, Szeretet u. 5. szam

Hosszu bélyegzo mdsik: cim, ad6szam, szamlaszam

Korbélyegzo: korben ivelten — Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda
kozépen - Kereszt ¢s A — Q betlik
alatta - Miskolc

Fejléces papir: Jelkép, elérhetéség

Az intézményi bélyegzok foigazgato

hasznalatara jogosultak: foigazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatod
gazdasagi vezeto
iskolatitkar

A bélyegzok hasznalatara jogosultak:
féigazgato: minden tekintetben
foigazgatohelyettes, ovodavezetd-helyettes: a foigazgato tavollétében teljes joggal és
felelosséggel
gazdasagvezetd: feleldsségi korébe tartozo esetekben
osztalyfénokok, pedagogusok: egyedi megbizas esetén
iskolatitkar: iskolalatogatasi igazolés és diakigazolvanyok kiallitasakor, levelezés esetében

2.9.Iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény iigyvitelének rendje, Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykér azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az iskolai
tevékenységben kozremiikodo személyekhez kapcsolodik.

Az ligykorbe tartozo ligyek megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak
kell gondoskodni.

Az iskola fébb ligykorei:

* vezetési ligykor

* igazgatasi ligykor

* nevelési, oktatasi iigykor

* gazdasagi ligykor

* személyi, dolgozo6i tigykor

* tanuloi ligykor

Az ligyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
Az digyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az iigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény féigazgatdja, valamint az altala kijeldlt
igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a) féigazgato

« elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

* jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara; (ha ezt a foigazgato fenntartja maganak)
* jogosult kiadvanyozni;

* kijeldli az iratok iligyintézoit;

» meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

b) féigazgatohelyettes

* a foigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;

* a féigazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

* a f6igazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit;



* iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;
Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az ligyeket kiséro
iratkezelés, az alabbiak feladata:
a) Iskolatitkar (titkarsag)
* koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan
végezni;
* koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni; feladatai:
1 a kiildemények atvétele;
a kiildemények felbontasa; (ha a foigazgat6 ezt a munkakdrébe utalja)
az iktatas;
az esetleges eldiratok csatolasa
az iratok mutatdzasa;
az iratok belso tovabbitasa az tigyintéz6khoz;
a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;
1 a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitének;
a hataridos iratok kezelése €s nyilvantartasa;
az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése;
(] az irattar kezelése, rendezése;
1 kdzrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

b) Iskolai segéderd

« felelGs a rabizott killdemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért;
» munkéjat az iskolatitkar itmutatdsa és iranyitasa szerint végzi;

* felelOs a kézbesitokonyv megdrzéséért;

feladata:

1 a kiildemények kézbesitése;

1 a kézbesitd konyv aldiratasa a cimzettel

¢) Elektronikus uton érkez6 informacio, levél, utasitas
Az elektronikus uton érkezo leveleket koteles a foigazgatohelyettes nyomtatott formaban az illetékesnek
atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezé levélként kell kezelni.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) A f6igazgaté a kiilldeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi kéziil ligyintéz6t jelol
ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b) Az ligyintézo kijeldlésével egy idoben a féigazgato:

meghatarozza az elintézés hataridejét;

esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa; megbeszélni)
c) A figazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokdnyvbe
(nyilvantartokonyvbe) €s eljuttatni azokat a kijeldlt ligyintézohoz.
d) Az iigyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembevételével
koteles elintézni.
e) Az ligyintézés hatarideje:

a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésObb az iktatas napjatol szamitott 10 nap;

az iskola miikddésével kapcsolatos tigyekben az iskola féigazgatoja dont a hatarid6rol.
Amennyiben a féigazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatol
szamitott 7 nap.
f) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon ttjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az
ligyintézonek ala kell irnia.
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g) Az ligy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egylitt - az tigyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat
esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

h) Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések hataridejét szamon tartani, és
amennyiben az ligyintéz¢s a hatariddig nem torténik meg, azt a féigazgatonak jelentenie kell.

1) Amennyiben az ligy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
tigyintézének 0jabb hataridét kell kitéznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hatarido-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a hataridd
lejartakor az iigyiratot tjra el kell juttatnia az igyintéz6hoz.

Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas

a) Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy az
altala kijeldlt dolgoz6 adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX térvény 2 szdmu melléklete alapjan)

c) A személyesen benytjtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell, az igazolasul felhasznalt masolat
lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyez6ségérdl az igazolas el6tt gondosan meg
kell gy6z6dni.

d) Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét, az elintézés
hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas soran iigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

A kiildemények atvétele és felbontasa

- Az iskolédba érkez6 kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

0 foigazgato;

o0 foigazgatohelyettesek;

o gazdasdgvezeto;

o iskolatitkar;

- Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola foigazgatodja, foigazgatohelyettesei és
iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

- Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkiil kell
a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

- Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia a “Sériilten
érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, €s ala kell irnia.

- Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6lo iratokat, diakonkormanyzat, a sziiléi
munkakoz6sség, a munkahelyi szervezet részére érkezett leveleket.

- A névre sz010 iratot, amennyiben az nem magénjellegii és hivatalos elintézést igényel,

- a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

- A névre sz0l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén a fOigazgatdo vagy a foigazgatdo helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

- A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.

- Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetekbélyeg, valaszbélyeg van mellekelve, ezt az iratra fel kell
jegyezni.

- A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.

- A kiildeményt felbont6é dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal
és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

- Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiilldemény névtelen levél;
illetve ha a feladas idOpontjahoz jogkovetkezmény f6zodik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az
iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell. A felbontott kiilldeményeket az iskolatitkar koteles
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haladéktalanul a féigazgatohoz, annak tavollétében a féigazgato-helyetteshez tovabbitani (amennyiben a
kiildemény felbontésa az iskolatitkéar feladata).

- Stirg6sség kezelése

- A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni, illetve atadni.

Kiadvanyozas
- A kiadvéany az iskolai iigyintézés soran belsé vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény stb. szdmara
késziilt hivatalos irat.
- Az ligyintézOének az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét.
A kiadvany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.
- Az elkésziilt tervezetet az tigyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal rendelkez6
vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezé vezetd dolgozd
engedélyével késziilhet.
- Intézményiinkben kiadvanyozasi (és egyben alairdsi) joggal az aldbbi vezetd beosztdsu dolgozok
rendelkeznek:
e fdigazgatd: minden irat esetében;
o fdigazgatohelyettesek: a tanuldkkal és az iskola mitkddésével kapcsolatos iratok esetében;
o gazdasdgvezetd: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.
- Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkez6 dolgozo rendelkezik a
tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)
- A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkdr (gépir6 stb.) tisztazza.
- A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:
[ a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzatban megfogalmazott
kdvetelményeknek;
leiras utan a tisztazatot Gsszeolvasas tjan egyeztetni kell a tervezettel.
- Tisztazas utan a kiadvanyozo6 eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
- A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo6 aldirasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo6 neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra
“A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak (gépironak) vagy az ligyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.
- Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzéjének lenyomataval is.
- Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei
a) A kiadvany felso részén:
az iskola megnevezése, cime, telefonszama;
az ligy iktatoszama;
] az ligyintéz0 neve.
|| az ligy targya;
a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
T A kiadvany cimzettje
b) A kiadvany szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkez0 rész €s az indoklas is).
¢) A szovegrész utan:
alairas
(] az alaird neve, hivatali beosztasa
] eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
keltezés
] az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
A kiadvanyok tovabbitasa
e a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar (gépird) késziti el. A boritékon a postai
eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat is.
e a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az ligyintézonek
kell utasitast adnia.
e akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelGs.
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e akiildemény tovabbitasa torténhet postai titon, kézbesitével vagy elektronikus tton.
e a tovabbitas a fOigazgato altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval torténik, vagy
elektronikus tton elektronikus alairassal ellatva.

3. SZERVEZETI FELEPITES

3.1Az 6voda és az iskola szervezeti felépitése

Az 6vodai nevelés ellatasat, az 6vodai csoportok kialakitasat az 6vodapedagogusok és dajkak
csoportja végzi, konyhasok és karbantarté segitségével, az 6vodavezetd iranyitasaval.

A Teremtésvédelem kiemelt feladata miatt az 6vodaban is alakult munkak6zosség, melynek
vezetdje iranyitja az 6vodapedagogusok teremtésvédelmi feladatait.

Az iskola:
az iskola 1 - 4. és 5-8. évfolyaman tanité pedagdgusok csoportja,
also és felsd tagozatos munkakozdsségek
az iskolai konyvtar: a kdnyvtaros tanar, kozvetlen felettese az foigazgatdhelyettes
a gyermek — és ifjusagvédelmi felelds, felettese a féigazgatod
foigazgatoi titkarsag (iskolatitkar)

gazdasagi szervezet gazdasagi vezetd iranyitasaval:
gazdasagi iroda (szamviteli ligyintézd)
melegitdkonyha

karbantart6 — gondnok

A gazdasagi iroda feladata a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, az

intézményi vagyon kezelésével, a beszamolassal és bérgazdalkodassal, valamint a folyamatokba beépitett
belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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3.1.1. Az iskola és 6voda vezetosége

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, és
dont az intézmény muikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséert.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkodtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet
meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: a féigazgatd és a
foigazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar a
munkakdri leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

A féigazgato kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok:

- a munkaltato jogkor gyakorlasa (kinevezés, atsorolas, felmentés, jutalmazas, fegyelmi ligyek),

- a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,
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- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

- belsd ellendrzés iranyitasa,

- tanulok felvétele,

- az intézményre vonatkoz6 szerz6dések megkdtése.

Az iskolavezetoség dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilet. Feladata az intézmény
folyamatos, szinvonalas miitkodésének elésegitése.

Tagjai: a féigazgato,
A f6igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatod
a gazdasagi vezeto,
az iskola lelki vezetdje.

Az féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai a foigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

A foigazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a foigazgatd bizza meg.
Fdigazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol. Az féigazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz. Személyileg felel a
foigazgato altal ra bizott feladatokeért.

A gazdasagvezeto és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6é személyek, hataskoriik és
felel6sségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

A gazdasagi iroda dolgozdjanak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagvezetd iranyitja.

A helyettesitést ellato munkavallaldé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, a miikodéssel kapcsolatos, a tanulok biztonsaganak megovasaval osszefiiggo feladatok
végrehajtasara terjed ki.

A féigazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az lilések Osszehivasa a foigazgatod
feladata. Az iilésre — napirendi ponttol fiiggben — tanacskozasi joggal meghivhatok a szakmai
munkakdzosség-vezetok, a diakonkormanyzat vezetdje, a gyermek és ifjuisagvédelmi felelos és az
alkalmazotti tanacs képviselGje.

Az iskolavezetOség résztestiilete a féigazgatosdg, melynek tagjai a foigazgato a foigazgatohelyettesek és
a gazdasagvezeto.

Feladata:
az intézmény mitkodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a végrehajtas
megyvitatasa, az évondi, a tanari testiilet munkajanak 6sszehangolasa a meghatarozott feladatok
megvalositasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezet6sége idonként megbeszélést tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az
iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel. Az intézményen beliil a
feladatok meghatarozasat ¢és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik, fOigazgatdi utasitasok,
foigazgatoi hirdetések tartalmazzak.

Az irattari elhelyezést és kezelést az ligyintézd végzi.

A vezetok kozotti feladatmegosztdas és a hatdaskorok
Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a foigazgato, a foigazgatohelyettes, tagintézmény-
igazgato a lelki vezetd, a gazdasagi vezetd és a munkakdzosség-vezetok latjak el.
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A foigazgato

Az iskola felel6s vezetdje a foigazgatd, aki munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizdsa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik. Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztasu, akit palyazat utjan a Magyar
Katolikus Egyhdz Egri Féegyhdzmegye mindenkori érseke, mint fenntartd biz meg a vezetdi feladatok
ellatasaval.

Kizarolagos jogkorébe tartozik a pedagdgusok feletti teljes munkaltatoi, valamint kotelezettség-vallalasi
jogkdr gyakorlasa.

Feladat- és hataskorébe tartozo teriileteket a kozoktatasi torvény 39. pontja 69§-a, valamint munkakori
leirasa részletezi.

A féigazgatohelyettes

A foéigazgato akadalyoztatasa esetén helyettesiti a foigazgatot.

A foigazgatohelyettes vezetdi tevékenységét a foigazgatd iranyitasa mellett latja el.

Az oktat6-nevelé munka valamennyi teriiletén segiti a pedagdégusok munkajat, az iskola napi miikodését.
Feladatait a munkakori leiras részletezi.

Tagintézményvezet6

A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a foigazgatot. Felligyeli az 6vodai intézmény
napirendjének betartasat. Segiti az 6vodapedagogusok, dajkak napi munkajat.
Feladatait a munkakori leiras részletezi.

A gazdasagvezeto

Felelos az intézményi koltségvetés tervezetének és a koltségvetési beszamoldjanak elokészitéséért, az
intézmény gazdalkodasanak eldiranyzatok kozott tartasaért.

Folyamatos kapcsolatot tart az Foéegyhazmegye gazdasagi osztalyaval, kézben tartja az iskola
gazdalkodasat, elszamolasait.

Munkaja kézben folyamatosan egyeztet az iskola vezetdjével.

Kozvetleniil iranyitja a gondnok, a technikai dolgozok és a konyhai dolgozok munkajat.

Feladatait a munkakdri leirasa részletezi.

Az iskola lelki vezetdje
Az iskola lelki vezet6je a mitkodteté egyhazkozség plébanosa. Megbizasat a fenntart6tol kapja.

Felelossége:
Felel6s a foigazgatoval egyiitt az iskola, 6voda katolikus szellemiségének kialakitasaért és a
vallasgyakorlds mindennapi megvaldsitasanak iranyitdsaért, tovabba a hittan tantarggyal
kapcsolatos oktatasi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért.
Jogkore:
A rémai katolikus hitoktatok felett a feliigyeleti jogokat gyakorolja.
Feladata:
ellendrzi a hitoktatok munkajat;
kapcsolatot tart az iskolaban a hittan orakat ellaté mas felekezetek vezetdivel;
gondoskodik az iskola tanarainak és tanuloinak rendszeres vallasi tovabbképzésérol;
iranyitja a lelkigyakorlatok szervezését;
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segiti a tanulok bekapcsoldodasat a plébanidk, illetve a regionalis, orszdgos katolikus ifjusagi
mozgalmak életébe;

aktivan részt vesz az iskolavezetés és a nevelotestiilet munkajaban;

gondoskodik arrol, hogy az intézmény szervesen bekapcsolddjék a Romai Katolikus Egyhaz
liturgikus életébe.

A pedagogusok, ovodapedagogusok alkotjak az intézmény nevelbtestiiletét, a nevel6testiilet (tantestiilet)
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nalld
fejezete foglalkozik.

3.2. A vezetok kapcsolattartasa

Az intézmény vezetGje — a napi folyamatos kapcsolattartdas mellett —sziikség esetén - az altalanos
munkaidén beliil rendkiviili vezetdi értekezletet hivhat 6ssze.

3.3. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az o6voda, iskola nyitva tartasa idején beliill 7:30 ora és 16:00 ora kozott a heti 40 6ras munkaidd
figyelembevételével a féigazgatd, vagy a foigazgatohelyettes koziil egy vezetonek az intézményben kell
tartozkodnia, valamint a tagovoda vezetonek.

Az iskola rendezvényein, amig tanulé az épiiletben tartdozkodik, a vezetdk egyike tligyeletet lat el.
Nevel6tanari (napkozis) ligyelet idején €s a nyitva tartason til az tigyeletre beosztott pedagdgus jogosult
és koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A munkanapra es6 tanitasi sziinet idejére iigyeleti rend 1ép életbe. A vezet6i ligyelet szerdai napokon 9
oratol 13 oraig tart. A vezetdk a sziinet kezdete elott ligyeleti beosztast készitenek.

3.4. A vezetok helyettesitési rendje

A féigazgatot szabadsaga, betegsége vagy hivatalos tavolléte esetén a foigazgatohelyettes — a munkaltatodi
és bérgazdalkodasi jogok kivételével — teljes jogkorrel helyettesiti.

A helyettes akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokra a neveldtestiilet azon tagjai koziil kell megbizni
valakit, akik valamilyen felelGsi beosztasban vannak. Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén
(legalabb kéthetes folyamatos tavollét) a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara a fenntart6 irasban ad
felhatalmazast.

Feleldssége és intézkedése:
A mukddéssel kapcsolatos,
A gyermekek, tanulok biztonsaganak megdvasaval osszefiiggd,
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A gazdasagi ligyekben a foigazgato helyettesitését a gazdasagvezetd latja el.
A foéigazgatohelyettesek helyettesitése: a féigazgatohelyetteseket a munkakdzosség vezetdje helyettesiti.
A gazdasagvezetd helyettesitését tartds tavolléte esetén a gazdasagi ligyintéz6 latja el.
A helyettesitési rendben kijeldlt dolgozo felel az intézmény biztonsagos mitkodéséért, akinek felelossége
és intézkedési jogkore:
a mikodéssel kapcsolatos,
] a gyermekek, tanuldok biztonsaganak megdvasaval 0sszefiiggo,
] az azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

17



3.5. Vezetoségi értekezlet

A fbigazgatd dontés-elokészitd, véleményez0, javaslattevo testiilete. Feladata az intézmény folyamatos,
szinvonalas miikddésének eldsegitése.

Az iskolavezetés feladata a mikodés soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a
végrehajtas megvitatasa.

Az iskola sziik vezetését alkotja a féigazgato, a foigazgatdhelyettes és a gazdasagvezeto.
Hetente megbeszélik, egyeztetik az aktualis feladatokat, napi kapcsolatban allnak.

Az iskola kibdvitett vezetOségébe tartoznak:

Az iskola vallasi €letéért felelds iskolalelkész

Foigazgato

Fdigazgatohelyettes

Tagintézmény-igazgatod

Gazdasagvezet6

Szakmai k6zosségek vezetoi

Az intézmény dolgozoinak valasztott képviseldje
A f6igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az iilések sszehivasa a foigazgatod
feladata. Az iilésre — napirendi ponttol fiiggben — tanacskozasi joggal meghivhatok a szakmai
munkakdzosség-vezetok, a diakonkormanyzat vezetdje, a gyermek és ifjusagvédelmi feleldés és az
alkalmazotti tanacs képviseldje.
Az iskolavezetGség résztestiilete a féigazgatosdag, melynek tagjai a féigazgato a féigazgatdhelyettes és a
gazdasagvezeto.

Feladata:
az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a végrehajtas
megvitatasa, a tandri testillet munkajanak Osszehangoldsa a meghatarozott feladatok
megvalositasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetdsége idonként megbeszélést tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az
iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel. Az intézményen beliil a
feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabdlyzatok és mellékleteik, fOigazgatdi utasitasok,
foigazgatoi hirdetések tartalmazzak.

3.6. Az intézmény gazdasagi szervezetének felépitése

Az iskola gazdasagi szervezetének vezetdje a gazdasagvezeto.
Az iskola technikai dolgozdi az ¢ iranyitasaval végzik munkajukat.

technikai dolgozék Feladatkore

gondnok-karbantarto Az intézmény teljes korli miiszaki gondozasa, javitasok felujitasok elvégeztetése,
beszerzések, megrendelések.
Mindazon karbantartasi munkak elvégzése az iskola teriiletén, amelyek a
mindennapos miikodés kdzben adodnak és nem igényelik szakember kihivasat.
Ellatja az udvar gondozasat, takaritasat, a ndvények apolasat

Konyhai dolgozok Ellatjak az intézményi étkeztetés feladatait
iskolatitkar Intézi az iskola adminisztraciés munkajat, melybe beletartozik az iratok kezelése,
az iktatokonyv vezetése, postakonyv vezetése. Foglalkozik a tanulok iigyeivel,
igazolvanyok kiadasaval, személyi adatok nyilvantartasaval, bérletek cseréjével.

Intézi a tanulok balesetbiztositasat. Naprakész a KIR kezelésében. Felel6s a tanuloi
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bizonyitvanyok, az anyakonyvek, az alkalmazottak személyi anyagainak naprakész
anyagainak Orzéséért.

Az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos adminisztrativ teendoket latja el,
kézbesiti, postazza az intézmény leveleit.

gazdasagi ligyintézo O az iskola pénztarosa. Munkajat a hazipénztar kezelési szabalyzata alapjan végzi.
Munkajahoz tartozik a napkozis tanulok, az iskola dolgozdinak és a vendégebédek
étkezési dijanak beszedése.
Az éves konyvvizsgalathoz az éves anyag Osszeallitasa,

Rendszergazda Ellatja az iskolai szamitogépek gondozasat, a halozat kezelését

takaritas Felelosek az iskola rendjéért, tisztasagacrt.

4. Az iskola és ovoda kozosségei, kapcsolata egymassal és a
vezetéssel
4.1.  Aziskolai, 6vodai alkalmazottak kozossége

Az intézmény dolgozdi a munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka
torvénykonyve mellett a PUETV torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat
végz0 pedagbdgus, a tobbi dolgozd az oktato-neveldé munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd
munkatars.

Az iskolai dolgozok jogait ¢s kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan belili érdekervényesitési
lehet6ségeit a jogszabalyok (Mt., Kt, Kjt., PUETV) és ezekhez kapcsolddo rendeletek szabalyozzak.

4.1.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola, 6voda valamennyi pedagogus munkakort betdlto alkalmazottja és a
neveld-oktaté munkat kdzvetlentil segitd, felséfoku iskolai végzettségli kdzalkalmazott.

4.1.2. A nevelotestiilet jogkore

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a testiilet véleményét kKozoktatasi tv. 70.8 (2) bekezdésében foglaltakrol.

A hivatkozott jogszabalyok szerint kotelezé a neveldtestiileti véleménykérés:

a) a tovabbképzési program elfogadasarol,

b) a nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

¢) ahazirend elfogadasardl,

d) a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanulok osztilyozovizsgara
bocsatasarol,

e) a tanulok fegyelmi iigyeiben,
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f) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

a pedagogiai program megbeszélése,
a Szervezeti és miikodési szabalyzat megbeszélése,

az éves munkaterv készitése,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok Kkészitése,

a nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus Kivalasztasanak véleményezése,

a fenntartoi jovahagyast igénylo szabalyzatok jovahagvasanak megtagadasa esetén a
dontés ellen a birésaghoz torténé kereset benyujtasa.

o a diakonkormanyzat munkatervének elkészitése.

Ezeken kiviil dontési jogkore Kiterjed a tanitas nélkiili munkanapok tartalmanak meghatarozasara, kivéve
egy napot, melyrdl a diakonkormanyzat jogosult donteni.
A nevelGtestiilet jogkorét a tanévenként tartott testiileti értekezleteken gyakorolja, melyek:
a tanévnyito értekezlet
a tanévzaro értekezlet
félévi értékeld értekezlet
félévi és év végi osztalyozo konferencia
munkaértekezletek, nevelési értekezletek
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 51%-a kéri, illetve ha az iskola
foigazgatoja vagy a vezetOség ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.
A neveloétestiilet dontéseit - ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszeru szo6tobbséggel hozza, a neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet a neveldtestiilet egyik
valasztott tagja készit, és két pedagdgus hitelesit. (Tanévnyito, tanévzaro értekezlet, valamint
olyan munkaértekezlet, megbeszélés, melyen valamilyen kérdésben dontés sziiletett.)
A tantestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt - csak a tantestiilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt az értekezleten. Ilyen lehet pl.:
e gy osztalyban tanit6 nevel6k értekezlete
o munkakdzosségi értekezletek, stb.

4.1.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — hatarozatlan
idoére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a
szakmai munkakdzosségre, vagy a diakonkorményzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorlojat a nevel6testiilet
tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a megbizasabol eljar, az eljaras eredményérdl a
jogkdr gyakorldja tantestiileti értekezleten szamol be. A bizottsagok dsszetétele valtozo, a fegyelmi esetén
tagjai a tanulo osztalyfonoke a két legmagasabb oraszamban tanito tandra, a foigazgatd és helyettese, az
osztalyozdé értekezlet bizottsagi tagjai az osztalyban tanito tanarok, a féigazgato és helyettese,

A szakmai munkakozosségre atruhazott feladatok:
A TER feladatainak elvégzése, a pedagégusok értékelése
Osszefoglald elemzés részeinek elkészitése;
fakultacios iranyok kidolgozésa;
helyi tanterv részeinek Osszeallitasa;
tanulmanyi versenyek szervezése;
iskolai szintl palyazatok, vetélkedok meghirdetése, értékelés kidolgozasa;
iskolai rendezvényekkel kapcsolatos tervezés és szervezeés.
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4.1.4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
Az iskoléban jelenleg harom szakmai munkak6zosség mitkodik

Human munkakdzosség a human tantargyakat tanitok.

Real munkakozosség a real tantargyakat tanitok.

Osztalyfonoki munkak6zosség az dsszes osztalyfonok, a napkozi és tanuldszoba csoportvezetok.

A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagdgusok a mindségi €s szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére, ellenérzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.

A Knt. 71. §-a szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan részt vesz a TER végrehajtasaban.

A szakmai munkak6zdsség vezet6jét a munkakozosség véleményének meghallgatasa utan a féigazgato
bizza meg a feladatok ellatasaval, hatarozott idétartamra, az adott tanévre.

A munkakozosségek sziikség €s igény szerint atszervezhetok, vagy megsziintethetok.

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek. A

munkakdzosségek éves munkaterv szerint végzik munkajukat.
A munkatervben régzitett iddpontokban, esetleg sziikség szerint munkak6zosségi megbeszéléseket
tartanak, de legalabb negyedévi rendszerességgel végzik munkajukat.
A munkako6zosségek tagjai az iskolaban dolgozo6 pedagdgusok.
A szakmai munkakozosségek feladatai, egyiittmiikédeése, kapcsolattartasanak rendje
A munkak6zdsségek a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,
1 a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
az iskolai nevel0 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerlisitése,
a pedagogus teljesitmény-értékelési rendszer milkodésével kapcsolatos feladatok ellatasa
"1 javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatanak
felhasznalasara,
javasolja a pedagogusok tovabbképzését,
] tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat — az intézménybe ujonnan keriilo pedagdgus szamara
hasonlo szakos pedagdgus mentor segiti az 0j kolléga munkajat.
Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
1 Osszeallitja a vizsgak (osztalyozo, javitd) feladatait és tételsorait,
kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,
koordinalja az iskolai rendezvények, versenyek, tanulmanyi kirandulasok tervét,
] palyazatokat készit
] végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkako6zosségek az iskola Pedagdgiai Programja, Munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai
A szakmai munkakdzdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézményben €s az iskolan kiviil.
Allasfoglalasa, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Ezen tilmenden tajekoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A TER feladatainak iranyitasa, a pedagégusok értékelése az intézmény TER szabalyzata alapjin.
A munkako6zosség-vezetok tovabbi feladatai és jogai:

iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv dssze,
bemutato foglalkozasokat szervez,
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elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkako6zdsség tagjainak helyi tantervhez igazodo6 tanmeneteit,
ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladést és annak
eredményességét, a hianyossagokat jelzi az intézményvezetonek,
1 0sszeallitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységéral,
"I javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, munkavallaloi atsorolasra.

A neveldtestiilet szakmai munkakdézosségekre ruhdzott jogai

A nevel6testiilet Knt. 71.§-aban meghatarozott jogkorébol a szakmai munkakozdsségre ruhazza at alabbi
jogkoreit:

- a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- a taneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,

- a hatarozott iddre kinevezett pedagogusok véleményezése,

- a szakmai munkak6z0sség-vezeté munkajanak véleményezése.

A szakmai munkakozdsségek atalakitasara a nevelGtestiilet barmely tagja javaslatot tehet minden tanév
elokészito idészakaban (augusztus), €s a nevelGtestiilet jovahagyasaval a munkakdzosségek mas
formaban is szervezhetok.
A szakmai munkako6zdsségek miikddésiik soran, a szakteriiletiikon beliil, szakmai, modszertani
kérdésekben segitik az iskola munkajat:

e részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belso fejlesztésében (tartalmi és

moddszertani korszertsités), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,

o egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, és folyamatosan mérik, értékelik a tanulok
teljesitményét,
tanulmanyi versenyeket szerveznek,
szervezik a pedagogusok belso tovabbképzését, segitséget nyljtanak a nevelok
Oonképzésehez,
segitséget nyljtanak a munkaterv, valamint a munkakdzosség tevékenységérol
késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
segitik a palyakezdo kollégakat,
egymas orainak latogatasaval, szakmai elemzésével segitik egymas munkajat.

A szakmai munkak6zdsség munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja.

A munkako6zosség vezet6jét a munkakozosség tagjai valasztjak meg, €s az foigazgatd bizza meg 1 éves
id6tartamra, minden tanév elején. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A munkakozosség-vezetok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgia programjara épiilé és a munkak6zOsség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott, | évre sz616 munkaterv alapjan tevékenykedik.

A munkatervet a munkak6zdsség-vezeto késziti el minden év augusztusdban és a munkakozosség tagjai
fogadjak el.

A munkak6zdsség vezetdje felévenként beszamolot készit, amelyet atad az intézmény vezetdjének.
A beszamol¢ tartalmazza
a munkakozosség féléves szakmai munkajanak osszefoglalasat,
szakmai és versenyeredményeket,
javaslatokat a kovetkez6 félév munkajara,
orszagos ¢és egyéb mérések eredményeibdl kovetkezo feladatokat.
A szakmai munkakozosségek vezetdi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetOségi értekezleteken,
javaslatot tehetnek az iskolai oktato-neveld munkat érint6 barmely kérdésben.
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A neveldtestiilet altal létrehozott bizottsagok

A neveldtestiilet tagjaibol Fegyelmi Bizottsagot és Szocialis Bizottsagot hozhat 1étre.
A Fegyelmi Bizottsag feladata:

- a hazirendet stlyosan megszeg6 tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,

- az ¢érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

- az intézmény vezetdje vagy helyettese,

- az érintett tanuld osztalyfonoke,

- egy, a fegyelmi tigyben fiiggetlen pedagogus (gyermek- és ifjisagvédelmi felelds),
- egy, a tanul¢ altal felkért pedagogus,

- a didkdonkormanyzat képviseldje.

Szocialis Bizottsag feladata:

- szocialis ellatasok, kedvezmények elbirdldsa a nevelétestiilet, a Sziildi Szervezet és a DOK altal
kialakitott elvek alapjan.

Tagjai:

- féigazgato, vagy helyettese,

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelésok,

- osztalyfonokok,

- DOK munkat segitd neveld.

4.1.5. Az alkalmazotti kozosség:

A Kt. Szerint alkalmazotti kdzdsség: a kozoktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
alkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében foglalkoztatottak kozossége;

Az alkalmazotti kozosség miikodési rendje:

Aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, alkalmazotti viszonyban all, az alkalmazotti
értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a munkaviszonya, jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti
kozosségi értekezlet és a nevelotestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen
kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

Az oraadé tanar tanacskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten, és a hatarozatképesség
szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Az alkalmazotti/intézményi tandcs

Intézményi Tanacs A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza
az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol
mikodik a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a
partnerszervezetek kozotti informacioaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem
tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

Jogkore

véleményezi:
a munkavallalok nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések tervezetét;
az elfogadast megel6zOen a tovabbképzési programot, valamint a mindségi keresetkiegészitésre
vonatkozo6 féigazgatdi hatarozatot;
a munkaltatd atszervezésére, atalakitisara, szervezeti egység Onallo szervezetté alakuldsara,
korszerUsitésére vonatkozo elképzeléseket;
a személyligyi nyilvantartas rendszerének kialakitasara, a nyilvantartand6 adatok korére, felvételi
adatlap tartalmara vonatkozé elképzeléseket, illetve a személytigyi tervet;
a munkavallalok képzésével Osszefiiggd terveket, a foglalkoztatast eldsegitdé tamogatasok
igénybevételére, illetve a korengedményes nyugdijazasra vonatkozo elképzeléseket;

23



a megvaltozott munkaképességii dolgozdk rehabiliticidjara vonatkozd intézkedések tervezetét;
az éves szabadsagolasi tervet;

uj munkaszervezési modszerek és a teljesitménykovetelmények bevezetését;

a munkavallalok 1ényeges érdekeit érintd belso szabalyzatok tervezetét;

a munkaltaté altal meghirdetett anyagi vagy erkolcsi elismeréssel jar6 palyazatot;

egyetértési jogot gyakorol a szocialis segélykeret felosztasakor;

tajékozodasi jogkore:
a munkaltatd gazdasagi helyzetét érintd alapvetd kérdések (legalabb negyed évente);
a munkaltatd tevékenységi korének jelentds moddositasara, illetve a munkdltatd beruhdzasaira
vonatkozd jelentds dontés tervezetérdl,
a bérek, keresetek alakulasarol és a bérkifizetéssel Osszefliggd likviditasrol, a foglalkoztatas
jellemz6ir6l, a munkaidé felhasznalasardl, a munkafeltételek jellemzoirdl (legalabb félévente).

a) A pedagogus kérésére a potnap (anyanap) kiadasat biztositani kell.

b) Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelez6 az alkalomhoz
ill6 dltozékben.

c) Tanodran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkako6zosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett
programokon, szorakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatasahoz sziikséges szamu
pedagdgus vesz részt, a féigazgato és a helyettes koordinalasa alapjan.

4.1.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza Ilétre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet.

4.1.7. A hittanarok és a hitoktatok

A hittanarok munkaltatdja a mikodtetd plébanos, illetve a felekezetileg illetékes lelkészség. Jogai €s
kotelezettségei megegyeznek a tanarokéval.

Feladataik
tanmenet készitése;
a hitoktatas ellatasa;
jelenlét a sziil6i értekezleteken, fogadoorakon, munkakozosségi és nevelGtestiileti értekezleteken
(konferenciakon);
a munkak6z0sség munkajaban vald aktiv részvétel,
munkajat leginkabb hatékonnya és eredményessé tevé modszerek kivalasztasa;
a megtartott foglalkozasair6l naplovezetés, a hianyzasok bejegyzése;
a tanulok munkéjanak havonta legalabb egy érdemjeggyel torténd értékelése;
az irasbeli szamonkérés eredményének 10 tanitasi napon beliil az osztalynaploba valo bejegyzése
és a tanuldval kozlése;
segitségnyujtas az iskolan kiviili vallasi programok, kirandulasok és tdborok lebonyolitasaban.

4.2. A tanulék
4.2.1. Tanuldi jogviszony

A beiratkozaskor az iskola kéri a sziilok igéretét, hogy gyermekiiket az iskola szellemiségének
megfeleléen nevelik.
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A kotelezd orakon tuli, valasztott foglalkozasokon vald részvételrdl a sziil6k irdsos nyilatkozatban
dontenek, a gyermek részvétele ezutan kotelezo.

A tanulé az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan
keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik.
Az iskolaba torténd felvétel szabalyai

A Dbeiskolazast a fOigazgatdé a fenntartoval egyeztetve végzi. Felvételi korzetnek Miskole-
Hejdcsabateriiletet kell tekinteni, mert az iskola székhelye ott taldlhatd. Beiskolazasunk egész Miskolc
varos teriilete. A felvételnél a tanulok felvételérdl a foigazgatd dont.

A kozoktatasrol szolo torvény 23. pontja szerint a kotelez6 feladatokban vald kozremiikodés csak abban
az esetben kotelezd, ha ezzel nem sérill az a jog, hogy az iskola vallasi tekintetben elkotelezett
intézményként mitkodik.

Az elutasito dontés ellen az iskolafenntartonal lehet fellebbezni. A fellebbezést az iskola féigazgatojahoz
kell benytjtani - az elutasitas kézhezvétele utani 8 napon beliil. A felvétel alapvetd szempontja, hogy a
szildé ¢és gyermeke elfogadjak az intézmény pedagodgiai programjat és eltokéltek legyenek annak
megvaldsitasara. Elonyt jelent az Egyhazkozséghez valo tartozas és a plébanosi ajanlas. A tanulok
atvételénél a tanulmanyi eredmény is szamit.

A felvétel rendje: Az altalanos kovetelményeket kiegészitd szempontok az 1. évfolyamon:
az iskolalelkész és a foigazgatd elbeszélgetésre hivja a csaladokat,
az iskolaérettség irasos igazolasa;
id6sebb testvér mar az iskola tanuldja;
egyhazkdzosséghez tartozas.

A felvételt a beiratkozas eldtt 1 honappal kozzé kell tenni. Az elbeszélgetéshez a sziilok és a gyermek
egylittes megjelenése sziikséges.

Atvétel més intézménybél

A tanul¢ felvételérdl a féigazgatd az tigyben érdekelt osztalyfonok véleményének ismeretében dont.

A felvételnél a tanulmanyi eredményt, magatartast, hitoktatasban valo részvételt mérlegeljiik.

A tantargyi rendszerek, tananyagok 0sszevetése utan a foigazgato kiilonbozeti vizsga/ka/t irhat eld.
A beiratkozaskor az iskola kéri a sziilok igéretét, hogy gyermekiiket az iskola szellemiségének
megfelel6en nevelik.
A tanitasi 6rakon tili valasztott foglalkozasokon valo részvételrdl a sziilok irdsos nyilatkozatban
dontenek, a gyermek részvétele ezutan 1 évig kotelezo.

A leend6 elsdosztalyos tanulok nyilt napokon ismerkedhetnek az iskoldval és a tanité nénikkel.
A tanul6 atvételére a tanitasi év soran barmikor lehet6ség van.

A tanuldi jogviszony megsziinése:

Megsziinik a tanuldi jogviszony, ha a tanulot masik iskola atvette, az atvétel napjan.

4.2.2. A tanulok jogai és kotelességei
A jogok és kotelességek gyakorlasaval és a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat
az iskola hazirendje allapitja meg.

A tanulok kotelessége, hogy betartsak az iskolai SzMSz-ben és a hazirendben foglaltakat.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai
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A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 53.§-ban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

[ A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szo16 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapija.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilt személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

7 A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t1z6
nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre
a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

7 A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény féigazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

4.2.3. Osztalykozosségek, tanulocsoportok

Osztalyok: az azonos évfolyamra jard és azonos oOraterv szerint tanuld didkok kozossége, melynek
¢élén a foigazgatd altal megbizott osztalyfonok all, aki munkajat munkakdri leiras alapjan végzi.
Napkézis csoportok: Az alsd tagozaton, 2. évfolyamtol a tandrdk utdn a tanuldsra és a délutani
szabadid6 szervezett eltoltésére az iskolaban marado6 tanulokbol szervezett csoportok.

Tanulészobds csoportok: a tandrak utan a tanulasra és a délutani szabadid6 szervezett elt6ltésére az
iskolaban maradé tanulokbol szervezett csoportok.

A csoportok a sziilék igényeinek felmérése alapjan indulnak.

4.2.4. Diakonkormanyzat (DOK)

A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak
létre. A diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha megvalasztdsdban a
tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. Az osztalykozosségek a didkdnkormanyzat
legkisebb egységei. Minden osztalyk6zosség megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat /ODB/ és az
osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal az intézmény didkonkorméanyzatanak vezetOségébe. A
tanulokozosségek ily modon 6nmaguk diakképviseletérdl dontenek. Az IDB alkotjak a diakonkormanyzat
vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

A diakénkormanyzat jogai
A didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,
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b) a diakdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
C) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi diadkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikddtetésérol,
valamint

f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodo tajékoztatasi
rendszer szerkesztdsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkeszt6jének, munkatarsainak megbizasarol.

A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az
SZMSZ jovahagyésa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-
ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést
kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell
tekinteni, ha a nevelGtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(5) Az iskolai didkénkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tal —
a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

C) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d)= az iskolai sportkdr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

0) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,

h)= az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében szabalyozott
modon

ki kell kérni.

Azokban az iigyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenét nappal megeldzden meg
kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a kollégium
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium miikddését.

A didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati
rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A tanulok véleményt nyilvanithatnak, javaslatot tehetnek, illetve tajékoztatast kaphatnak:
osztalykozosségen beliil;
iskolagytiléseken;
DOK iiléseken
sajat maguk szervezte forumokon;
1skolaradio;
falitjsag utjan.
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Az iskolai didkdnkormanyzat tevékenységét a Didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szerint folytatja. A didkdnkormanyzat az iskola miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben véleményt nyilvanithat, és javaslattal élhet.

A diak-onkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkdnkormanyzat véleményének a megszerzésérdl a
foigazgatd gondoskodik a didkonkormanyzatot segitd tanar bevondsaval. Az el6terjesztést a
diakdnkormanyzatot segitd tanar vitatja meg a tanulokkal DOK iilés keretében, amelyen
elkészitik a véleményezést.

A f6igazgatd a véleményezésre keriilo anyagok tervezeteinek elokészitésébe a diakonkormanyzat
képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A diakonkormanyzat véleményét a nevelbtestiileti értekezleten a diakonkormanyzatot képviseld
¢s segitd tanar képviseli.

A nevel6testiilet értekezleteire a valasztott diakképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd {ligyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar
tamogatasaval — a foigazgatdhoz, a szlikebb kdzosséget érintd tigyekben a foigazgatohelyetteshez
fordulhat.

A didkdnkormanyzat mikddéséhez az iskola egy kijelolt allandd helyiséget téritésmentesen biztosit,
miikodésének anyagi feltételeit a koltségvetésben biztositja.

Az iskola mas helyiségeinek a hasznalatahoz eldzetes egyeztetés és az iskola vezetGjének engedélye
sziikséges.

4.3. A sziilok

4.3.1. A sziiloi szervezet

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességik teljesitésére
szll6i szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti €és miikddési rendjérdl,
munkatevének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

Az osztalyok sziil6i valasztmanyaival az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. Az intézmény sziil6i
valasztmanyanak Ot tagjat az osztalyok egy-egy képvisel6jébdl allo jelolobizottsag egyszerti tobbséggel 3
évre valasztja meg. A testiilet a miikddésének szabalyairol onalléan dont. A valasztmany részére a
foigazgatd tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény miikodésérodl,
véleményiiket irasban kéri azokban a kérdésekben, amelyben a jogszabaly véleményezési jogot biztosit. A
szliloi valasztmany képvisel6jét a nevelGtestiileti értekezletvéleményezéssel érintett pontjdnak
targyalasahoz meg kell hivni.

A sziil6i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd
iigyekben.

Jogkore

dont:
sajat miikddési rendjérol;
munkatervének elfogadasarol;
tisztségviseldinek megvalasztasarol;

28



Az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kdzosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény fOigazgatojatol, az e korbe tartozod iigyek
targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziilék szobeli tajékoztatasi rendje

A Sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas s
fogadoodrakon torténik.

A sziil6i értekezlet rendje: Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonokok és napkdzis
nevelOk vezetésével. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol,
feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportokban) oktatd, neveld uj pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze a foigazgatd, az osztalyfonok és a sziiléi szervezet
képviselje a gyermekkdzosségekben felmeriild problémak megoldasara.

A sziiléi fogadooradk rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogadoorakon tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara. Az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziil6i fogadoorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso tanul6 sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja az
intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogad6dran kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagbgussal.

A sziilk irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres irasos tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatdo (ellenérzé fiizetekben). irasban értesitjik a tanulé sziileit gyermekiik
magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi elomenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi
élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tajékozatd fiizetben is feltiintetni, azt
datummal és kézjeggyel kell ellatni: a szobeli felelet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a
feladat kiosztasa napjan. Az osztalyfonok havonta ellenérzi az osztalynaplo és a tajékoztato flizet
érdemjegyeinek azonossagat és podtolja a tajékoztatd flizetben hianyzd érdemjegyeket. Ezt az
osztaly fegyelmi fiizetébe datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni.

A tanulok sziileitdl irasbeli nyilatkozatot kell beszerezni minden olyan intézményi dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul. frasbeli nyilatkozatot kell beszerezni, tovabba:
tanuloi jogviszony

tanorai foglalkozas aloli felmentés

tanulmanyi id6 roviditése

tanoran kivili kotelezéen valasztott foglalkozasok ligyében.

5. Kapcsolattartas

5.1. A vezetok kozti kapcsolattartas

Az iskolavezetdség sajat munkatervében rogzitett idépontokban, tovabba az éves munkatervben rogzitett
tantestiileti értekezletek elott egy héttel talalkozik a vezet6i {iléseken. A fdigazgatd az intézmény
munkajat e forum altal kozvetve iranyitja. Az tilésekrol emlékezteto feljegyzés késziil.
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A fdigazgatd ekkor tajékoztatja a vezetdséget az iddszerli tudnivalokrdl, illetve a vezetOség tagjai ekkor
szamolnak be az egységek mitkddésérdl, szakmai munkdjarol.

A féigazgatosag valtozo rendszerességgel tilésezik. Minden honap utolsé értekezletének témaja a teendok
egyeztetése. Havonta egyszer a gazdasagi vezetd szamol be az intézmény gazdalkodasarol.

A fbigazgat6 és az iskola lelki vezetdje havonta talalkozik.

A fdigazgatohelyettes és gazdasagi vezetd félévente egyszer talalkozik a tliz- és munkavédelmi felelossel.

5.2.  Vezetok és a nevelitestiilet

A vezetok egymas kozotti és a testiiletekkel vald kapcsolattartasa biztositja az intézmény folyamatos,
zavartalan miikodését. Ennek altaldnos megnyilvanuldsai az értekezletek, forumok, iilések, gyilések,
fogadé orak, amelyek rendszeres formait az intézmény éves munkatervében hatirozzak meg. frésos
kapcsolattartas hirdetmények, jelentések és utasitasok altal torténik.

Nevelotestiileti értekezletet a tanév munkatervében rogzitett idépontjaiban tartanak, ezen kiviil dssze kell
hivni, ha a fGigazgatd, tovabba a nevelGtestiilet egyharmada kéri. Mas kezdeményezés esetén az
Osszehivasrol a testiilet dont. A rendkiviili értekezletek idopontja esetenként hétfé négy ora.

Az iskolavezetés az idGszerli tudnivalokat hirdetmények formajaban kozli a tanarokkal a tanari szobaban
levo hirdetotablan, vagy a zart tanari messenger csoportban elektronikus formaban.

A megbizott féigazgatohelyettes rendszeresen tart kapcsolatot az osztalyfonokokkel.

A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas

A szervezeti egységek kapcsolata a vezetdik, a pedagogusok és a tobbi alkalmazott altal érvényesiil
azaltal, hogy a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges mértékli kozvetlen kapcsolatot tartjak a
fentiek szerint. A koz0s tantestiileti és alkalmazotti értekezletek a kapcsolattartas forumai.

5.3. A vezetok és az alkalmazotti tanacs kozti kapcsolattartas

Dontése elott az iskolavezetdség meghivja az alkalmazotti tanacs képviseldjét az iilésére, ha ott a
jogkorébe tartozd kérdéssel foglalkozik. Az alkalmazotti tandcs vezetdi meghivhatjak ilésiikre a
foigazgatot, illetve tanacskozast kezdeményezhetnek az iskolavezetdséggel.

5.4. A felelosok kozotti kapcsolattartas

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds egytittmikodik a diak onkormanyzati feleléssel.

Az adott lgy jellegétol fliggben az illetékes felelosok kezdeményezhetik az iskola vezetdivel vagy
egymassal a kapcsolatfelvételt. Egyébként a tantestiileti értekezletek elétt 3 nappal tesznek javaslatot a
napirendi pontokra.

5.5. Az iskola és sziilok kozti kapcsolattartas

A foigazgato fogadoodraja a sziilok szamara (egyéni, vagy kozosséget érinté problémak megbeszélésre)
csiitortokon 13-16:30 van.

A szil6i vélasztmany kezdeményezésére a foigazgatd (helyettese) két héten beliili idépontot jeldl ki
értekezlet céljara. A foigazgatd félévente tajékoztatast ad a valasztméany szdmara a tanuldkat érintd
kérdésekrol.

Az iskola az egyes félévek elején sziil6i értekezletet tart, ahol a sziilok az osztalyfonoktol koézvetlen
tajékoztatast kapnak az intézmény rendezvényeirdl és talalkozhatnak a féigazgatdval.

Az osztalyfénok sajat munkaterviik szerinti iitemezésben talalkozik osztalya sziil6i valasztmanyaval.

30



A fogaddorakon a sziilék a szaktanaroktol felvilagositast kapnak a gyermekiik elémenetelérdl, és a
nevelési problémakat megbeszélhetik, a teenddket egyeztethetik. Minden tanar kijeldl tanitasi idében egy
orat, amikor hetente elérhetd az iskolaban és a sziil6t fogadni tudja.

Sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres irdsos tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatd (ellendrzd) fiizetekben, valamint a hivatalos KRETA elektronikus feliileten. Irasban értesitjiik
a tanulo6 sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérol.

frasban tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktudlis
informaciokral is:

- tankdnyvrendelés,

- napkozibe valo felvétel,

- valaszthato tantargyak,

- szocialis juttatasok, tdimogatasok igénylése, stb.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irasos bejegyzést az e-
naplon kiviil a tanulo altal atnytjtott tajékoztatd fiizetben is feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel
ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyfénokok kéthavonta ellendrzik az e-naplo és a tajékoztato flizet érdemjegyeinek azonossagat,
és potoljak a tajékoztato fiizetben hianyzo érdemjegyeket. Ha a tanul6 t4jékoztato flizete, ellendrzdje
hianyzik, ezt a feljegyzési flizetbe datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni.

Az osztalyfonokok indokolt esetben irasban értesitik a sziiloket a tanulok elémenetelérél, magatartasarol
és szorgalmarol.

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

A dontés meghozatalahoz a sziilok 50%+1 f6 egyetértd nyilatkozata sziikséges.

Az iskola, az osztily altal szervezett szabadid6s programok, rendezvények, kirandulasok nagyon jo
alkalmat teremtenek a kapcsolattartas kdzvetlen formaira.

5.6. A vezetok és diakonkormanyzat kozti kapcsolattartas

Az évi rendes didkkozgylilésen meghivottként részt vesz a foigazgatd, a helyettes €s a felelds tanar. A
megvalasztott diakképviselék kérhetik a fbéigazgatd tajékoztatasat az Onkormanyzattal, illetve a
diaksaggal kapcsolatos kérdésekben, aki koteles két héten beliil szoban, vagy irdsos formaban valaszolni.
A didkdnkormanyzat a tanévnyité tantestiileti értekezlet eldtt kozli a tervezett rendezvények idépontjat, a
rendezvények eldtt két héttel irasos jelentést ad a féigazgatonak a részletes programrél, mely tartalmazza
a rendezOk névsorat és a koltségvetést.

Az igény szerint (legfeljebb évente) diakfoérumot lehet rendezni a tandrok és didkok képviseldinek
részvételével. Az elhangzott javaslatokat, véleményeket a didkdnkormanyzat irasban juttatja el a
féigazgatohoz.

5.7. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakozosségeknek részt kell vennilik az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellendrzésében, a pedagdgusteljesitmény-értékelési rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Az iskolai oktato-neveld munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa
érdekében rendszeres konzultacios kotelezettsége van a figazgato felé. Uj pedagdgusok mellé mentort
ajanljanak, akik segitik az 0j kolléga beilleszkedését.

A munkakdzdsségek részvétele a tovabbképzéseken.

A munkak6zosség vezetd a pedagogusteljesitmény-értékelési rendszerben szakmai ellen6rzé munkat,
oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

Legalabb negyedévente be kell szamolni a munkak6zdssége munkajarol.
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Mk.—i értekezleteken,

napi gyakorlatban

legalabb havonta egy alkalommal megbeszéléseken
folyamatosan napi gyakorlatnak megfeleléen Ig., Igh.
Szbban,

éves teljesitményértékelésnél irasban

A munkako6zosségek az éves munkaterv szerint dolgoznak.
A szakmai munkak6zosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében is.

5.8. A nevelok és a tanulok kapcsolatrendszere:

Az iskola egészének az életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktualis feladatokrol a féigazgatd a neveldk
utjan ill. fontos és siirgds esetekben kozvetleniil tdjékoztatja a tanuldkat. (Iskolaradio, iskolagytilés,
hirdetés).

Az osztalyfénoki orakon a diak-Onkormanyzati véleményekrol a didkvezetdk tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot egyéni haladasarol a szaktanarok folyamatosan szoban és irdsban tajékoztatjak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban és irasban egyénileg, vagy a valasztott
képviseldik Gtjan (DOK) kdzolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével.

5.9. Gyermek és ifjusagvédelmi felelossel valé kapcsolattartas

Feladatai:

Felméri az iskoldba jaro veszélyes és hatranyos helyzeti tanulokat, rendszeres kapcsolatot tart az

osztalyfénokkel.

Gyermekbantalmazas és veszélyeztetd koriilmények esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
Az iskolaban jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatdo intézmények
(ifjasagvédelmi lelkisegély, nevelési tanacsadod, csaladsegitd szolgalat, drogambulancia) cimét és
telefonszamat.

Kapcsolattarto:
a gyamhatosaggal,
a csaladsegitovel,
az iskolai szocialis munkassal,
a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén tdmogatasi ligyben javaslatot tesz a folyositas modjara,
Gyermekjoléti Szolgalattal,
A gyermekjoléti szolgalattal egyiitt igyekszik feltarni a veszélyeztetett tanulok csaladi
koriilményeibdl szarmazo problémakat.
Felveszi a kapcsolatot az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal az egészségnevelés
érdekében.
A B.A.Z. Varmegyei Renddrkapitanysag Blinmegel6zési Osztalyaval.
A Drogambulanciaval a prevencios tevékenységben.
A B.A.Z. Varmegyei Voroskereszttel az egészségmegdrzés érdekében.

5.10. Kapcsolattartas az Iskola és Ovoda Alapitvanyaival

Az iskola mindenkori vezetdje, kiildotteket delegalhat az alapitvany kuratériumaba. A kuratdrium iilései
nyilvanosak. Munkajat sajat alapito okirata ¢s miikodési szabalyzata alapjan végzi.

Az iskola az alapitvany miikodéséhez egy helyiséget rendelkezésre bocsat eldzetes egyeztetés alapjan. Az
iskola vezetdje vagy helyettese meghivottként részt vesz a kuratorium iilésein.

A nevelési-oktatasi feladatok tamogatasdhoz palyazatot nyujthat be az alapitvany kuratériumahoz a
tantestiilet barmely tagja.
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5.11. AKiils6 kapcsolattartas rendje

A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetok, valamint a neveld-oktaté munka kiilonb6zo szakteriileteinek képvisel6i rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival - meghivas vagy egyéb
értesités alapjan -.

A kapcsolattartas formai és modjai:

- k6z0s értekezletek tartasa,

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- modszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa,

- k6z0s tinnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos tligyintézés levélben vagy telefonon.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Csaladsegitd Szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért a foigazgato a felelos.

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, a Magyar Katolikus Piispoki
Kar Iskolabizottsagaval és a Katolikus Pedagdgiai Intézettel.

Az iskoldt a kiils6 kapcsolatokban a fOigazgatd képviseli. A fdigazgatohelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart rendszeres kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Feliigyeleti szervek

EKIF - féigazgat6

Onkormanyzat, jegyz0

POK-kal

szakhatosagok (ANTSZ, Katasztrofavédelem)- fig. helyettes, gazdasagi vezetd
gyermekvédelem (Rend6rség) -gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

Egyhazi tarsintézmeények

A fOegyhazmegyében a Kkatolikus intézmények kapcsolattartasa elsGsorban az intézményvezetok
munkakdzossége révén valosul meg.

Az iskolalelkész és az fOigazgatd arra torekszik, hogy egyre tobb keresztény ifjusdgi mozgalomba
bekapcsolodhassanak az iskola tanuloi.

Ovodik

Az egyhézi és onkormanyzati 6vodaknak is hirdetjiik a nyilt tanitési napot. Ovodai sziildi értekezleteken
vesziink részt.

Az 6vodasok sziilei szamara minden februarban beiskolazasi forumot rendeziink, foigazgatoi tajékoztatd

és nyilt nap formajaban. FelelOs: foigazgatohelyettes.
Az dvodai iskolaérettségi eljaras 6sszehangolasa. Felel6sok: foigazgato, foigazgatohelyettes

Altalinos iskoldk

A tanulok felkészitése és szerepeletetése a korosztaly sport- és tanulmanyi versenyein. Részvétel az
altalanos iskolai tovabbképzéseken. Kapcsolattartok: tantargyfelel6sok.

Részvétel a tanulmanyi versenyeken, tovabbképzéseken.

Felel6sok: munkakozosség-vezetok.
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Kozépiskolak

J6 kapcsolatunk épitiink ki a torténelmi egyhazak altal fenntartott, és az onkormanyzat altal fenntartott
iskolakkal. Segitséget varunk sziil6i eldadasok megtartasara az atyaktol.

Felsooktatdsi intéezmények

Az iskola gyakorlotanitasra fogad tanar €s tanité szakos foiskolai hallgatokat. A gyakorlotanitas formajat
a felsdoktatési intézmény szabalyozza.

Kozmiivelddési intézmények

A szaktanaroknak kapcsolatot tarthatnak a szinhazzal, babszinhazzal, galéridval, mizeummal, a
filharmoéniaval és miivelodési hazakkal a tanulok miivészeti nevelése érdekében. A konyvtaros
latogatasokat szervez a varosi és megyei konyvtarakba.

Oregek otthona

Iskolank tanuléi miisort adhatnak az id6sek otthonaban. Lelkiekben tanuldink is gazdagodnak azzal, hogy
masoknak egy kis 6romet okoznak.

A Gyermekjoléti Szolgdlattal valo kapcsolattartds rendje

A gyermekvédelmi tevékenységet — az iskolavezetéssel egyiittmiikddve és az osztalyfonokok
kozremiikodésével — a gyermekvédelmi felelds latja el. Az iskolai szocidlis munkas hetente egy
alkalommal tartézkodik az intézményben, kapcsolattartasra és foglalkozasokra.

A fbigazgato, illetve helyettese felelés a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai
eszkozokkel meg nem sziintethetd tényezd megléte esetén a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
Gyamhatosaggal, anyagi veszélyeztetettség esetén Miskolc Varos illetékes hatosagaval valo kapcsolat
felvételéért és a Pedagogiai Programban megfogalmazott egészségnevelési feladatok megvalositisahoz
sziikséges feltételek biztositasaért.

Az osztalyfonokok feladata a gyermekeket veszélyeztetd tényezOk megismertetése a tanulokkal és
sziilokkel, az érintett tanulok védelmét szolgalo intézkedések figyelemmel

kisérése és a tapasztaltak megbeszélése a gyermekvédelmi feleldssel.

A kapcsolattartas modja:
Az iskola pedagogusa, (gyakran az osztalyfonok, a napkozis neveld) hivja fel a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds figyelmét a problémara. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds irasban jelzi a
Gyermekjoléti Szolgalatnak az esetet. - Uj tanuld esetén kezdeményezhet a Gyermekjoléti Szolgalat is
(6vodabol, mas iskolabol érkezok).

Informacidszerzés

Csaladlatogatas

Konzultacio

Esetmegbeszélés

Esetkonferencia

Egymas kolcsonos tajékoztatasa.

Dokumentdalas:
Levelezések, hatarozatok, az intézmény jelzése és a gyermekjoléti szolgalat visszajelzése iktatasra
kertil.
A csaladlatogatas: of., érintett ped. végzi—Ténye, idopontja a naploba keriil bejegyzésre.
gyermek-és ifj.védelmi felel6s, érintett ped. végzi—Feljegyzés késziil rola
Esetmegbeszélések: of., érintett ped. végzi—Ténye, idopontja a naploba keriil bejegyzésre
gyermek-¢s ifj.védelmi felelds, érintett ped. végzi—Feljegyzés késziil rola

Ellendrzés:
Az intézmény féigazgatdja végzi:
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Dokumentumelemzéssel,
Szbéban a megbeszélések alkalmaval.

Partnereink Kapcsolattarto

Pedagogiai Szakszolgalat Munkako6zosség-vezetok, féigazgato és foigh.
Nevelési tanacsado Gyogypedagogus

Iskola rendére Foigazgaté és foigh.

Iskolaorvos, védono Iskolatitkar, ig.

Gyamiigyi Hivatal Gyermekvédelmi felel6s

Gyermekjoléti Szolgalat osztalyfonokok

Csaladsegité Kozpont Foéigazgatd, osztalyfonokok

ANTSZ Védéno, fsigh

Gyermekkonyvtar Konyvtaros

Konyvkiadok, terjesztok Tankonyvfelelds

sportegyesiiletek szaktanar, foigazgato

Nemzeti Szinhaz osztalyfonokok

I. cikkely Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak alapvetd
feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol és a 2024. évi XXX. torvény a gyermekek védelme érdekében
egyes torvények modositasarol szol6 torvényben meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjisagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal

6. Belso ellenorzés

A nevel6-oktatd munka ellenérzésének célja az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges a tanarok munkajat segiteni, erdsiteni,
rendelkezésre allnak-e a sziikséges felszerelések, kell-e korszeriisiteni, feltjitani a segédeszkozoket.

TER intézményi szabalyzat elkészitésével ennek sajat szabalyozasa van PUETV torvény alapjan.

6.1. A nevelo-oktatdo munka belso ellenorzése

Alapelvek
Az ellendrzés altalaban az ellendérzott fél tudataval torténik.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni. Sziikség esetén a
munkakdzosség tagjaival kozosen kell az értékelést elvégezni.
Az értékeld jelentésre az értékelt észrevételt tehet.
Intézkedési tervet kell kidolgozni.

Teriiletei, iitemezése

Az ellendrzés atfogja az iskolai élet valamennyi teriiletét:
tanitasi orak latogatasa;
tanoran kivili tevékenység;
dokumentumok pontos vezetésének vizsgalata;
tanuloi irasbeli munkéak vizsgalata;
munkafegyelem (tanari és tanuloi);
eredményesség vizsgalatok;
munkako6zdsség tevékenysége;
palyakezd6k munkaja;
tanuloi kozosségek;
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rendezvények, linnepélyek.

Az ellendrzés modszerei:
oralatogatas;
dokumentumok megtekintése;
beszamoltatas.

Az ellendOrzés teriileteit és tartalmat, modszerét és ilitemezését a félévenként készilo tlitemezési terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

A neveld-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért a féigazgato,
végrehajtasaért az iskolavezetés felel.

Indokolt esetben a féigazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.

Ellen6rzésre jogosultak: foigazgatd ¢€s helyettese, munkakdzosség-vezetk, tantargyfelelosok és
osztalyfonokok. Az ellendrzés tényét a haladasi naploba be kell jegyezni.

6.2. Az iskolavezetés ellenorzései

A fbigazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrzi. Kozvetlenil ellendrzi a
foigazgatohelyettes gazdasagi vezetd és munkakozosség-vezetok munkajat, és ennek rendszeres eszkoze a
beszamoltatas.

Az iskolavezetés legalabb egy tagja mindig jelen van a fenntartéi és szaktandcsadoi ellendrzések
alkalmaval, a tapasztalatairdl beszamol a neveldtestiiletnek.

A TER intézményi szabdlyzatiban foglaltak szerint végzi a pedagégusok teljesitményértékelését.

Az iskolavezeteés kizarolagos hatdskorébe tartozik:
ifjusagvédelem;
tanari ligyelet;
orarend, naplok, bizonyitvanyok;
osztalyfonoki orak;
munkakdzosség tevékenysége;
nyilvantartas, irattar, leltar;
koltségvetés;
tliz- és munkavédelem;
iskola-egészségligy;
nem pedagogus alkalmazottak ellendrzése.

6.3. A munkakozosség - vezetok ellendrzései

Az ellen6rzéskor tapasztaltakrol tajékoztatot tart a munkakdzosség {ilésén, ahol a teendoket egyeztetik, a
foigazgatosagnak irdsban beszamol és a nevel6testiilet eldtt a tanévzard tantestiileti értekezleten 6sszegzi
tapasztalatait. 4 TER _intézményi _szabdlyzatiban _foglaltak szerint _végzi _a pedagégusok
teljesitményértékelését.

Ellendrzesi teriiletei:
tantervi kovetelmények teljesitése az adott miiveltségi teriileten;
szakkori foglalkozas;
felzarkoztatas;
munkatervek;
teljesitménymérés;
palyakezddk tevékenysége.

6.4. Osztalyfonoki ellendrzések

Ellendrzi osztalyanak:
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tanitasi orait;

fegyelmi helyzetét;

hazirend betartasat;

tanuloinak pontos iskolaba érkezését;

hetente a hianyzasokat és azok okat;

havonta az ellendrzo konyvben a bejegyzéseket, érdemjegyeket és sziildi alairasokat és az osztaly
¢és tanulok Kréta feliiletét.

Tajékoztatas, a sziilo értesitése igazolatlan hianyzds esetén

A sziilok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének el6irdsai
szerint torténik.

e els6 igazolatlan 6ra utan: a sziilo értesitése

e tizedik igazolatlan ora utan: a sziil0 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése

e a20. igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése

e az 50. igazolatlan d6ra utan: a jegyz0 és a kormanyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

A tanulok munkdjdanak ellendrzése és értékelése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellenérzés €s értékelés
egységes folyamat, ugyanakkor jelentds 0sztonzé eszkéz. A tanar a tanuldok tudasat, elomenetelét, az
osztalyfonok a szorgalmat és magatartasat tanitasi év kozben rendszeresen érdemjeggyel értékeli,
negyedév, félév, haromnegyedév és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyeket a
szaktanar koteles az osztalyozo naploba bevezetni; a feladatlapokat, dolgozatokat tiz tanitasi napon beliil,
illetve ha addig nincs a targybol ora, a kdvetkezo tanitasi oraig kijavitani, a tapasztalatokat értékelni. A
hataridén tal kdzolt érdemjegyet a tanulonak joga van nem elfogadni.

Az értékelés az osztalyozo értekezleten torténik. Az egyes tanuldk osztalyzatait az Osztalyozd Bizottsag
attekinti, és a tanar, illetve az osztalyfonok altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanulo
magasabb évfolyamba 1épésér6l. Abban az esetben, ha az év végi osztilyzat a tanulé hatranyara
lényegesen eltér a tanitasi év kozben adott érdemjegyek atlagatol, a bizottsag felhivja az érdekelt
pedagdgust, hogy adjon tajékoztatast ennek okarol, és indokolt esetben valtoztassa meg dontését. Ha az
nem valtoztatja meg a dontését, és a bizottsag ennek indokaival nem ért egyet, az osztalyzatot az évkozi
érdemjegyek alapjan a tanul6 javara modositja.

7. A MUKODES REND
Pedagogia program

A Pedagdgia program meghatarozza az intézményben folyod nevelés és oktatas céljat, az iskola helyi
tantervét, az egyes évfolyamon tanitott tantargyakat illetve kotelezd és valaszthatd foglalkozasokat és
azok oOraszamait; a magasabb évfolyamba lépés feltételeit, a szamonkérés formait és kovetelményeit; az
értékelés modjat; a tehetség és képesség kibontakoztatasat illetve a hatranyos helyzetiicket segitd
intézkedéseket. A pedagdgiai program tartalmazza a kollégium nevelési programjat, tevékenységi
szerkezetét, és a foglakozasi kerettervet. A Pedagdgiai Programot a neveldtestiilet fogadja el, és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot

Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot és annak mellékleteit az intézmény vezetése késziti eld, a
nevelGtestiilet fogadja el. Az SZMSZ nyilvanos.
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Hazirend

A hazirendet annak mellékleteit az intézmény vezetése késziti eld, a neveldtestiilet fogadja el. A hazirend
nyilvanos.

Eves munkaterv

Eves munkaterv hatirozza meg a helyi sajatossagokat és a tanév helyi rendjét. Osszefoglalja az
intézményi célok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek ¢és munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok megjelolésével. Az éves munkatervet az intézmény vezetése és a szakmai
munkacsoportok javaslata alapjan a neveldtestiilet véglegesiti és fogadja el. Elfogadédsara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor.

Az intézmény egészét és létesitményeit kiilon-kiilon, rendeltetésszerien, az allagmegovas szem eldtt
tartdsaval és a hazirend vonatkoz6 pontjainak figyelembe vételével kell hasznalni. Az intézmény minden
dolgozobja és tanuldja anyagilag €s erkolcsileg felelds:

- a tulajdon védelméért és allaganak megoOrzéséért,

- a tliz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,

- a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit pedagogus, vagy a foigazgatd feliigyeletével hasznalhatjak.
Tanitdsi id6 utan a tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett formaban tartézkodhat az
intézményben. A részleteket a hazirend tartalmazza. Az 6voda és iskola leltaraban szerepld eszkozoket
csak a foigazgatd engedélyével és atvételi elismervény ellenében lehet kivinni az intézménybdl. Az
iiresen hagyott szaktantermeket, tanuldoszobdkat zarni kell. A konyvtar hasznalati rendjét a kdnyvtar
miikodési szabalyzata allapitja meg. Az o6voda és iskola helyiségeinek bérbeadasat a foigazgatod
engedélyezheti. Kiils6 személyek csak a megallapodas szerinti idében és célra hasznalhatjak a
helyiségeket, és azokért kartéritési felelosséggel taroznak. Az iskola létesitményeinek €s helyiségeinek
részletes hasznalati rendjét és az anyagi felel6sség kérdéseit a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény alapitd okiratat, miikkodési engedélyét pedagdgiai programjat az intézmény valamennyi
alkalmazottjaval ismertetni kell, és minden — az intézménnyel kapcsolatban all6 — érdekl6d6 szamara
hozzaférhetéve kell tenni az iskolai kdnyvtarban.

A koznevelési foglalkozatott munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait az
intézmény altal kotott szerzoédések tartalmazzak. A torvényes munkaidé és pihendido figyelembevételével
az egyes terlileti vezetok tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara.

A nem pedagogusi munkakdrben foglalkoztatottak munkarend;jét a sajat munkakdri leirasuk tartalmazza.
Az intézmény tanuldinak munkarendjét a Hazirend szabalyozza. A tankonyvellatds rendjét kiilon
szabalyzat szabalyozza.

Az intézmény nyitva tartdsa: munkanapokon 6:00-19:00. Az iskolat munkasziineti napokon -
rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a foigazgatod
ad engedélyt.

Az iskola vezet6i koziil hétkdznapokon 8:00-16:00 6ra kozott valaki mindig az intézményben tartdozkodik.
A gazdasagi iroda pénztara munkanapokon (péntek kivételével) 8:00-13:00, az iskolatitkarsag 8:00-16:00
ora kozott tart nyitva.

Az iskola szorgalmi ideje

Hétfé reggel 7:45-t61 péntek délutan 16:00 oraig tart. Szorgalmi idében a tanuld csak irasbeli sziil6i
kérésre kiallitott allando, ill. rendkivilli engedéllyel hagyhatja el az intézményt, amit altaldban a
foigazgatd vagy helyettese allitanak ki. Szorgalmi idében a szaktanarok a féigazgatoval egyeztetett
programokra vihetik ki az iskolabdl a tanuldkat.

A heti tanitas rendjét az orarend rogziti. A tanitasi orak iddtartama 45 perc. A kotelezd tanitasi orakat
legkésobb 16,00-ig be kell fejezni. Minden tanulo koteles a tanév elsé tanitasi napjan az ellendrzéjébe
bevezetni a sajat drarendjét, a tanari szobaban pedig ki kell tenni az Osszesitett érarendet. Az orarenden
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valtoztatni csak a fdigazgatd hozzijarulasaval, valamennyi érintett pedagdgus egyetértésével lehet. A
megtartott ordkat sorszammal elldtva az e- naploban vezeti a szaktanar. A tanitasi napokat sorszdmozza.
A tanitasi oOra szigoruan védett. A tanar a becsongetést kovetden késedelem nélkiil kezdje meg az orat.

Az orakozi sziinetek iddtartama 5, 10 vagy 20 perc, a csengetési rend szerint. A csengetési rendet a
Hazirend rogziti. A tanulok feliigyeletét az orakozi sziinetekben és az ebédidében az iligyeletes tanarok
latjak el. Ok felelnek a Hazirend vonatkozo pontjainak betartatdsaért. Az iigyeletes tanarok tigyeleti ideje
reggel 7:00-t6l délutan 14:35-ig tart. Ezt kdvetden a tanulok feliigyeletét a délutanos neveldk veszik at.

Egyéb programok és latogatok

A munkatervben nem rogzitett, rendkiviili nyitva tartasra és rendezvényekre a foigazgatd adhat engedélyt.
Az ilyen nyitva tartasrol a takarité személyzetet értesiteni kell. Az iskolaban latogatok vagy sziilok a
fogadodrak kivételével csak a foigazgatd engedélyével vagy a keresett pedagogus beleegyezésével
tartozkodhatnak. A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatisra a fOigazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak megkezdésiik utdin nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgato vagy helyettesei tehetnek.

A tanérakon kiviili foglalkozasok

Az iskola eldsegiti, hogy kiilonféle tanordkon kiviili hasznos tevékenységekben (szakkorokben,
tehetséggondozasban, fejlesztésben, sportkorben, stb.) is részt vegyenek a diakok.

Az egésznapos iskola, napkozi és a tanuldszoba nyujt szervezett foglalkoztatast a tanitasi id6n tali
szorgalmi idében. Ennek rendjét 6nalld programja hatarozza meg.

Lelkigyakorlatok, osztaly- és iskolamisék szolgaljak a tanulok lelki fejlodését. Ezek beosztasat a
hittanarok terve alapjan az éves munkaterviik foglalja magaban.

A szakkorok, szakmai programok a szorgalmi idoben, altalaban a 7-9. 6raban zajlanak.

Az énekkari tagokat a szaktanar jeloli ki. A 45 perces heti egy énekkari proba idejét az 6rarendben ,,védett
idoként” kell rogziteni. Szerepléseiket és az éves programot a féigazgatd hagyja jova. Az énekkar
vezetdje a karvezetd.

A mindennapi egészségfejleszté testedzés teriiletei (ld. mindennapos testnevelés). A rendszeres
testmozgas, testedzés iranti igény felkeltése. A sportolas sziikségletté tétele. A mozgas esztétikumanak,
oromszerezé funkcioinak felismertetése. Eronlét, terheléstlirés, fittség, alloképesség egyéni fejlesztése.
Az 1-4. évfolyamokon heti néptanc oktatast szerveziink a mindennapos testnevelés keretében, lehetdség
szerint fels6bb évfolyamokra is bovithetd.

Ezt egészitik ki a délutani sportfoglalkozasok: roplabda, foci, uszas.

Elérhet6 még jelentkezOk és edzOk fiiggvényében roplabda, foci, asztalitenisz, moderntanc és floorball
oktatas.

Az intézmény a Magyarorszagi Katolikus Egyhaz sajatos igényeit kielégitd és az allami eldirasoknak is
eleget tevo helyi tantervet készit, illetve atvesz.

Katolikus kozoktatasi intézményben: a hitoktatas az évodaban a foglalkozasokhoz kapcsoldddan torténik,
az iskolaban 1-8 évfolyam nappali tagozatan rendes tantargyként, tanrendbe iktatottan — legalabb heti 2
oraban — kotelez6. A magyar torténelmi egyhazak, illetve felekezetek a felekezetiikhoz tatozo didkokat
hitoktatasban részesithetik. A hittan osztalyzat bekeriil a bizonyitvanyba.

Az intézmény- a katolikus szellemiségének biztositasa érdekében — egyhazi ének tanitasat, stb. szervez, és
tamogatja a Magyarorszagi Katolikus Egyhaz altal elfogadott ifjusagi szervezetek miikodését.

A szabadon meghatarozhato tanitasi sziinetek, sziinnapok, valamint a tanitas nélkiili munkanapok rend;jét

¢és rendezvényeit a katolikus egyhazi iinnepekre figyelemmel kell az intézmény éves munkatervében
rogziteni.
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Az intézmény el6készitd foglalkozasok, szintfelmérések alapjan tajékozodhat az iranta érdekl6dd tanulok
képességeirdl, tovabbtanulasra valo alkalmassagarol, hitbeli elkotelezettségeérdl, érdeklddési korérdl, és
ezekre is figyelemmel dont a felvételekrol.

Meg kell 6rizni intézményeink hagyomanyos nyitottsagat, de felvételkor biztositani kell a katolikus
tanulok meghatarozo tobbségét.

Katolikus kozoktatasi intézménynek nem lehet tanuldja az, aki ezekkel nem &sszeegyeztethetd
magatartast tanusit, illetve olyan kdzosségnek a tagja, amely e nézettel nem Osszeegyeztethetd tanokat
hirdet.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 felndtt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

A tanév rendjét a miivelddési és kozoktatasi miniszter évenként kiadott rendelete hatdrozza meg. Ennek
alapjan szervezi a tantestiilet az éves munkatervét.

A heti tanitas rendjét az drarend hatarozza meg.

Az intézmény hétfétol péntekig tart nyitva. Az éves munkatervben nem felsorolt szombati és vasarnapi
rendezvényeket, a sportlétesitmények hasznalatt a foigazgatd engedélyezheti.

7.1. Az intézményben tartézkodas rendje

Az iskola reggel 7 oratol tigyeletet tart és fogadja azokat a tanuldkat, akiket sziileik - munkahelyi
kotelezettségeik miatt - mar ilyen kordan behoznak az iskolaba.

Az iskolaba 7.00 - 7.45-ig érkeznek a tanulok. A tanitds 8 orakor kezdddik. A délutani foglalkozasok,
szakkorok, sportkorok legkésobb 18 oraig, az egésznapos iskola 16 draig tartanak.

A hivatali id6 reggel 8 oratol 16 oraig tart. A tanulok tanitdsi id6 alatt az osztalyfonokok vagy a
foigazgato irdsos engedélyével, vagy a pedagogussal hagyhatjak el az iskola épiiletét.

A rendezvények idejére a nyitva tartas a foigazgatd engedélyével meghosszabbithato.

A pontos 6rakezdés €s a tanitasi 6ra védelme mindenkinek kdtelessége. A tanitasi 6rat zavarni nem lehet!
cseréje indokolt estben, csak a féigazgatd vagy a helyettes tudtaval lehetséges.

Mobil telefont, a rendelkezésnek megfelelden, reggel Gsszeszedve, a tanariban kijelolt zart helyen taroljuk
a tanitas végéig.

A neveldk sem vihetnek be orara telefont! Semmilyen indokkal nem lehet haszndlni a tanitasi oran.

Az iskolaban tartdzkodas rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitdsi id6
utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban.

Ha a tanuloét a nem kotelezd tandrai foglalkozasra, fakultaciora felvették, a tanitasi év végéig azt a
foglalkozast a mulasztas, az értékelés és mindsités, tovabba a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében
ugy kell tekinteni, mintha kdtelez6 tandrai foglalkozas lenne.

A nevel6 — oktatdo munka pedagogusok vezetésével a heti orarend alapjan a kijel6lt tantermekben folyik.
Tanoran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelez6 orainak megtartasa utan szervezhetok.

Az iskolai tanulok részére az étkezést kiilon beosztas szerint kell lebonyolitani.

7.2. Az intézmény tanuldinak munkarendje /a hazirend/

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

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok és a beosztott tanulok iigyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése a foigazgatdhelyettes
feladata.

A hazirendet - melyet az intézményvezetd készit el, és a nevelotestiilet fogadja el a torvényben
meghatarozottak egyetértésével - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete tartalmazza.
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7.3. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarend;jét a fent irt jogszabalyok betartasaval — az
intézmény zavartalan miikodése érdekében — az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasaikat a
gazdasagvezetd késziti el.

A torvényes munkaid6 és pihendidé figyelembevételével az egyes vezetOk tesznek javaslatot a napi
munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

7.4. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit, berendezéseit csak nyitvatartasi idoben hasznalhatjak. A
szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, - kizarélag a
szaktanarok jelenlétében.

A szaktermek haszndlati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, az ebédloben — jol lathatd helyen — kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze és az intézményvezetd hagyja jova.

a szaktanterem tipusa, neve

a terem felel6sének neve €s beosztasa

a helyiségben tartdzkodas rendje

a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa
a berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitésa.

A helyiség felelésének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, kémia, stb.)
hasznélathoz.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az {iresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltozoket és egyéb helyiségeket.

Az ligyeletes feladata, hogy illetéktelen személyek azokon at ne juthassanak az intézmény teriiletére.

A bezart termek kulcsat a tanari szobaba kell leadni.

Az osztalytermeket a pedagogusok kotelesek nyitni és zarni.

A szaktantermeket a tanitasi orat tart6 szaktanar nyitja és zarja.

A tantermek zarasat tanitasi id0 utan a kisegitok, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a délutanos kisegiték
ellendrzik, akiknek feladata az iskola riasztojanak bekapcsolasa.

A konyha

helyiségeit csak a konyhai dolgozok, illetve a vezetdség ellenérzés cimén latogathatja.

Az ANTSZ ellendrzéséhez tartalékolni kell fehér kopenyt, és felszolitani az ellendrzést végzo személyt a
hasznalatara.

A konyha dolgozoi kotelesek a higiéniai és balesetvédelmi szabalyokat betartani.

7.5.Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

Az intézménybe indok nélkiil, idegen nem léphet be. A sziilok az intézmény el6tt varjak gyermekeiket.
Az intézménybe latogatd a videos kaputelefonon koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele
céljat, és az épiiletben tartozkodas varhaté idétartamat. Az épiiletbe 1épésrdl a titkarsag dont és feliigyeli a
bent tartozkodast.
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Idegenek az épiiletekbe csak engedéllyel 1éphetnek be.

Az iskola épiiletében azon helyiségekben, amelyekben a tanulok nevelése és oktatasa folyik

(a tantermek, épiileten beliili helyiségek), kiilonds védelmet kell biztositani:

- a gyermekek testi épségéért,

- zavartalan nevel6-oktaté munkaért,

- az intézményi vagyon és allaganak megovasaért.

Tanitési id6ben, az iskola munkarendje szerint ezen helyiségekbe kiils6 személyek csak a féigazgato,
vagy tavollétében a helyettese engedélyével léphetnek be kiilondsen indokolt esetben.

A sziilok a gyermekeket az iskola épiiletén kivill, illetve a bejarati el6térben (szélfogod) varhatjak.
Ugynokaok, arusok az épiiletben nem folytathatnak kereskedelmi tevékenységet (kivétel: tankdnyv, konyv,
oktatasi eszkdz).

Az iskola foigazgatdja, vagy helyettese munkarendjiik alapjan minden esetben fogadhatnak irodajukban
az intézménnyel nem jogviszonyban allo személyeket

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok sziileit és a fenntartod képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

7.6.Bérbeadasi rend

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
forméaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — ha az nem veszélyezteti
az alapfeladatok ellatdsat — a gazdasagvezetd javaslatira, a fenntartd véleményének kikérésével — az
intézményvezetd dont. A sportlétesitmények bérbeadasanal az iskolai tanorak és délutani foglalkozasok
szigoruan elsdséget élveznek.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben a tartozkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérlé kartéritési kotelezettségeit. A terembérléknek a bérbeadasra kijel6lt termek
kulcsat a portas adja at a bérleti szerz6désben megjeldlt idétartamra. Az épiiletet a hasznalatban vétel utan
bezarja.

7.7. Az épiilet rendje

A tantermekben a Magyarorszag cimerét és a fesziiletet kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

a k6zosségi tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

az iskola rendjét és tisztasagat megOrizni

az energidval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
a tliz-és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

7.8. Ugyeleti rend
Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartdozkodhat még az orakozi sziinetben sem. Az intézmény

ezért évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend és a munkabeosztas fiiggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott féigazgatohelyettes a felelos.
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7.9. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje
A hagyomanyadpolds célja

Az intézmény hagyomdnyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a

fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a

kozosségi élet formalasat,
a k6z0s cselekvés 6romét szolgaljak,
a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Segitsiik el6 az advent, husvéti elokésziiletek és a helyi vallasos hagyomanyok apolasat, az elséaldozasra
és a bérmalkozasra valo felkésziilést, a vasarnapi szentmiséken vald részvételt és az egyhazi tinnepek
megilinneplését. Az tinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti tudatanak fejlesztését, hazaszeretetiik
mélyitését, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasat, a kdzos cselekvés oromét, az 1) kozosségek
formalasat is szolgaljak. A nemzeti iinnepeken kozosen elénekeljiik a Boldog Asszony Anyank éneket.

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szdmara egyenletes, a képességeket és a
ratermettséget figyelembe vevo terhelést adjon.

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre
vonatkoz6 idépontokat és a feleldsok nevét az éves munkaterv tartalmazza.

A hagyomanydpolas kiilsé megnyilvanuldsai:

Az intézmény cimere: 0szlopon nyitott konyv, felette kozépen kereszt, két oldalon madarral, alatta
Miskolc felirattal.

Az intézmény zdszlajanak leirasa. sarga-fehér alapon, az egyik oldalon Szliz Méria képe, példakép
szeretetben korfelirattal; a masik oldalon cimere Hiszek egy Istenben, mindenhatd Atyaban korfelirattal.

Az iskola tanuldinak kételezd tinnepi viselete:
lanyok: sotétkék szoknya, fehér bluz — (6vodaban, alsoban, felsdben egyarant)
fink: sotét nadrag, fehér ing, — évszaktol fliggden zako.

Az intézményi szintl tinnepélyeken, rendezvényeken a tanarok és tanulok az tinnepi 61tdzékben kotelesek
megjelenni.

Rendezvények

Az intézmény vallasos és hagyomanyos kulturalis iinnepi rendezvényei:
Allami iinnepek:
oktober 6.
oktober 23.
marcius 15.
Egyhazi iinnepek:
Kisboldogasszony; (Sziiz Maria sziiletése)- szeptember 8.
Magyarok Nagyasszonya — oktober 8.
Szent Gellért az egyhazi iskolak véddészentje — szeptember 24.
Mindenszentek — november 1.
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Szent Miklos — december 6.

Advent

Sziiz Maria szepl6tlen fogantatasa; - december 8.

Karacsony

Vizkereszt; - (Urunk megjelenése) -januar 6.

Gyertyaszentel6 Boldogasszony; - (Urunk bemutatasa) — februar 2.

Gyiimolcsolté Boldogasszony; - (Urunk sziiletésének hiriiladasa)- marcius 25.

Husvét

Piinkosd

Veni Sancte — Te Deum.
Egyéb iinnepek

Farsang,

Magyar kultura napja

Koltészet napja

Anyak napja stb.

Alapitvanyi bal,

Ballagas
A hétkoznapra esé egyhazi iinnepek alkalmabol — ha erre az elrendelhetd sziinnapok keretébdl van
lehetéség — tanitas nélkiili munkanapot tart az intézmény. Az egész iskola k6zossége szamara a felsorolt
innepeken, illetve 4 hetente, az egyes osztalyok (évfolyamok) szdmara havonta tartjuk a szentmiséket.

Hagyomdanyos rendezvényeink:

Rendszeres szinhazlatogatas, tanulmanyi versenyek, hazibajnoksagok, sportversenyek, kdrnyezetvédelmi
akciok: faiiltetés, parkositas, virdgositas, udvarrend, osztalyrendezés, dekoralas.

A varosunkhoz, lakotelepiinkhéz kotodo rendezvényeink:
Varosi sportrendezvényeken sikeres szereplések.
A hagyomanyapolas tovabbi formai

Terveink szerint az iskolaujsag tanévenként nagyobb események kapcsan jelenne meg, anyaganak
Osszeallitasaban intézményiink tanuloi és pedagogusai egyarant részt vennének.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a munkaterv
hatarozza meg. Alapelv, az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre, stb.) megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés.

7.10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola szerzddéses jogviszonyban iskolaorvost és védonot foglalkoztat. Az iskolaorvos feladata a
kotelezo sziirévizsgalatok elvégzése.

A védono egylittmiikodik az orvossal, nyilvantartasokat vezet, gondoskodik arrdl, hogy a tanulo legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton vegyen részt.

A védoénd a vizsgalat soran tajékozodik a tanuld koriilményeirél. Az iskolaorvos a vizsgalatokat elézetes
egyeztetés utan végzi.

A testi nevelés és egészséges életmodra nevelés programjat az iskola egészségnevelési programja
tartalmazza.
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Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje.

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalata, melyet a torvényi elGirasok
szabalyoznak:
elézetes munkakori és szakmai alkalmassagi,
iddszakos munkakori és szakmai alkalmassagi vizsgalat,
soron kiviili munkakori, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat, melyet a
foglalkozas-egészségligyi orvos végzi.

Azon dolgozoknak, akiknek munkakore alapjan kotelezd, tiidosziirésen vesznek részt. Az errdl szolo
igazolast sziikség szerint be kell mutatnia.

A munkakdri és szakmai alkalmassgi vizsgalatokra az iskola orvosi szobajaban évente egyszer keriil sor,
az iskolai foglalkozas-egészségiigyi orvossal egyeztetett, €s a hirdetd tablakon megjelend idopontban.

7.11. Az intézményi védo, 6vo eldirasok rendje

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskoldban, biztonsidgban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassak.

A neveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulobalesetek
megelozése érdekében teendd intézkedések a fOigazgatdé feladatkdrébe tartoznak. Az iskola
helyzetértékelését a megeldzés érdekében az intézmény vezetd szervei rendszeresen napirendre tiizik.

Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezo kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik megoOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjon.

Minden tanév elsd tanitasi napjan az osztalyfénok baleseti oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni. A
tanév folyamédn torténd osztaly — vagy tanulmanyi kirandulds alkalméval kiilon oktatast kell az
osztalyfonoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

7.11.1. A tanulok baleset-megelozése

a) A tanulok baleset-megel6zési és munkavédelmi oktatasban részestilnek:
tanév kezdésekor, osztalyfondki oran;
technika és szamitastechnika 6ran, munkakezdés elott;
testnevelés oran és sportfoglalkozason;
fizikai és kémiai kisérletek elott
kdzhaszni munkavégzés elott;
baleset bekdvetkezése utan.

b) Munkaeszk6zok (tornaszerek, audiovizualis eszkdzok, gépek) hasznalata csak kifogastalan allapotban
és a tobbszor modositott 11/1994. MKM rendelet II. sz. melléklete alapjan torténhetnek. A rendelet
nyaron valtozik.

c) Testnevelés-, sport- és technikaoran tilos olyan ékszer viselése, amely balesetet okozhat.

d) A fenti foglalkozasokon, valamint a fizika, kémia és szamitastechnika teremben csak pedagogus
feliigyelete mellett tartozkodhatnak a tanulok.

e) Szamitastechnika terem rendjét és eszk6zok hasznalatarol kiilon szabalyzat tartalmazza.

f) Ugyeleti rendszer: Az 6rakdzi sziinetekben kijeldlt pedagogusok iigyelnek a tanulok testi épségére,
magatartasara.

g) Munkavédelmi szemle tanév elején és végén torténik. Feleldse az iskola gazdasagi vezetdje és
gondnoka. Az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés feltételeit, a munkavédelmi el6irasok és
hatarozatok végrehajtasat ellenorzik.
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h) A harom napon tal gyogyuld, sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezekr6l
a balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, el
kell kiildeni a fenntartonak. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité intézmény Orzi meg.

i) A sulyos balesetet az intézménynek - telefonon, telefaxon vagy személyesen- azonnal be kell jelentenie
a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo — és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan:

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartani a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.
Minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevel6k a tandrai és a tanordn kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi épséglik védelmére
vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a

kovetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran, melynek soran ismertetni kell:
Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat.
A héazirend balesetvédelmi eldirasait.
A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadé, természeti Kkatasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;ét.
A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt.
Ko6zhasznii munkavégzés megkezdése elott.
Rendkiviili események utan.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldknek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
Az iskola féigazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az SZMSZ munkabiztonsagi
szabalyzata tartalmazza.

A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhatod eszk6zok, gépek:
Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato a szamitogép.

A tanulo és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

A baleseteket eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 3 napon tal gydgyuld sériilésnél a balesetek okait ki kell vizsgalni. Ezekrol, a balesetekrol
jegyzOkonyvet kell felvenni, mely 3 példanyban késziil. Egy példanyt a fenntartonak minden ho
8-ig el kell kiildeni, egy példanyt a tanulonak at kell adni, egy példanyt driz az iskola.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak, és szakemberrel ki kell vizsgaltatni a
baleset okat.

Sulyos az a baleset, amely a sériilt azonnali, vagy 90 napon beliili halalat okozza;

Valamely érzékszerv elvesztését, jelentds karosodasat;

Eletveszélyes sériilést, egészségkarosodast;
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Stlyos csonkulast;

A beszéloképesség elvesztését, torzuldsat, bénulast, elmezavart okoz;

A nem Onkormanyzati intézményfenntartok a résziikre megkiildott jegyzokonyvet 8 napon beliil
megkiildik a mikodési engedélyt kiallitd jegyzonek, féjegyzonek, aki azt az Emberi Er6forras
Minisztériumnak tovabbitja.

Az intézménynek lehetové kell tenni, hogy a balesetek kivizsgalasaban a sziilok- és a
didkdnkormanyzat képviseldi is rész vegyenek.

Minden balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

7.11.2. A tanulok egészségének védelme érdekében:

Az iskolaorvosi ellatds a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zé orvosi intézkedéseket és
szlrovizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola féigazgatoja és az iskolaorvos kozotti szerz6dés megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi
ellatas az alabbi teriiletre terjed ki:

a tanulok évfolyamonkénti vizsgalata és ortopéd sziirése,

a konnyitett — és gyogy testnevelés besorolasanak elkészitése,

a gyermekek kotelez6 véddoltasokban vald részesitése,

szinlatas és latasélesség vizsgalata,

a palyavalasztas el6tt allo tanulok vizsgalata, alkalmassagi vizsgélatok végzése

a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése

tiidoszlirés megszervezése,

fogaszati kezelés.
A vizsgalatokra az a neveld kiséri a tanuldkat, akinek oraja lenne az osztallyal. Abban az esetben, ha a
vizsgalat hosszabb id6t vesz igénybe a kiséret az osztalyfénok dolga.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat gy kell megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas eldtt vagy utan torténjenek.

A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje
Kozoktatasi intézményliink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést.
A tanuloknak minden nap van testnevelés 6raja, melyb6l 3 ora testnevelés, és esetlegesen 2 6ra néptanc,
Uszas.
Biztositunk még:
e [SK foglalkozasokat
e a kiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szdmara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval lehetdséget adunk a 2 testnevelés ora kiils6 helyszinen vald teljesitésére, napkezdd
€s napzaro testnevelés orak esetén.
e also tagozaton és esetlegesen ez felsd tagozaton folytathato: heti 2 néptanc vagy iszas ora

Az iskolaban miikod6 ISK minimum heti 2-2 6ra id6tartamban biztositanak testedzési lehetéséget
didkjaink szamara. Biztositjuk az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a
didkolimpian torténd részvétel feltételeit. A benyujtott jelentkezések alapjan az iskolai sportkor
foglalkozast valaszto diakok szamara a heti kétoras foglalkozas kotelezo.

Az egészséges tanulokat testnevelés orardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel — szakorvosi
vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanuldk egy részének
egészségi allapota indokolhatja, hogy az orvos konnyitett — vagy gydgytestnevelési foglalkozast irjon eld
szamukra. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan érarendi testnevelés orakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fiiggéen — nem kell végrehajtania.

Az orvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulokat gyogytestnevelési foglalkozasokra
utalhatja.
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Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast. Az
iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmoddra nevelése érdekében felvilagosito
eléadasokat tarthat. Kiilonsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos
hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak megfelelé modon
tajékozodhassanak.

Biztositjiuk a mindennapi testmozgds lehetoségét
az also tagozat osztalyaiban heti 5 draban (3 ora testnevelés, 2x1 néptanc), és ha a lehetéségek
engedik 5. és 6. évfolyamon.
a fels6 tagozaton reggel és a tanorak, valamint a tanuldszobai foglalkozasok kijel6lt sziineteiben
az udvaron tartozkodhatnak a tanulok, ahol tanari feliigyelet biztositasa mellett sportjatékra van
lehetdség (labdajatékok, szabadtéri mozgasos jatékok) sportkori foglalkozasokat tartunk, amelyen
az iskola valamennyi tanuldja részt vehet. Heti 2-2 6raban a kovetkez6 korcsoportok tartunk
foglalkozast:
1-2. osztaly
3-4. osztaly
5-6. osztaly
7.-8. osztaly
Testneveldink hazi jatékos €s sport versenyeket tartanak, varosi, megyei versenyen vesznek, részt
a tanulokkal.
Havi rendszerességgel tarazasi lehetdséget biztositunk.
Hetente téritési dijas- sportolasi lehetéség: moderntanc, roplabda stb.

Az emberi szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztdsa nem megengedett.

A nemdohanyzok védelmérol szolo 2011. évi XLI. torvény modositasanak megfelelden az intézmény
munkavallaléi és az intézményben tartézkodo vendégek, sziilok, kisérok szamara a dohanyzas tilos az
iskola épiiletében, udvaran és a bejaratok elétti 5 méter sugar teriiletrészen. Ennek betartasaért,
végrehajtasaért az intézmény vezetdje felelds. A torvény megismerését, annak intézményben torténd
betartasanak szabalyait a dolgozok szdmara foigazgatoi utasitas tartalmazza. Az intézményben €s az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas €s az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, kisérot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Az intézmény alkalmazottai részére — mivel az iskolaban nincs a dohanyzas szamara biztosithatd
megfeleld helyiség — dohanyzasra a ,,B” épiilet mogotti szabad teriilet keriilt kijel6lésre.

7.12. Rendkiviili helyzetek

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentOs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, ha a nevel6testiilet az intézmény miikodésére, a
gyermekekre vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésekben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illetdleg ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
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7.12.1. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.
Rendkiviili esemény és bombariado esetén intézkedést a féigazgatd hozhat. Akadélyoztatdsa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitdsara az azt észleld kozalkalmazott kdteles
minden tdle telhet6t megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény féigazgatdjanak.

Bombariado alkalmaval az iskola kitritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének id6tartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo hatdsag informacioit
figyelembe véve a féigazgatod vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl a foigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

a.) A infokommunikacios eszk6zok kézvetlen kozelében, jol lathato helyen a tlizoltosag és a rendOrség
hivészamat ki kell fiiggeszteni.

b.) Aki tiizet észlel, illetve bombaveszélyrdl szerez tudomast, kdteles azt a tlizoltosagnak és a
renddrségnek késedelem nélkiil jelezni, valamint az iskolatitkart értesiteni

d.) A riasztas mddja:

Az iskolatitkar hosszantartd szaggatott csengetéssel ad jelzést.

Ezzel egy iddben telefonon a tlizoltosagot ill. a renddrséget értesiti az irodaban tartozkodo személyek
egyike. Bombariado és tlizriadd esetén az éptiletek kiiiritése a tlizriado szabalyai szerint torténik.

A riasztas modja vonatkozik a déleldtti és délutani foglalkozasokra is.

Ha a riasztas elektromos csengetéssel nem megoldhato, akkor a féigazgatdi irodaban elhelyezett kézi
kolomp szolgal a riasztasra.

c.) A bejelentés soran a tlizoltosaggal / renddérséggel tudatni kell:

a pontos helyet és cimet;

milyen kareset, illetve riasztas tortént;

a jelentd nevét és beosztasat;

a jelzésre hasznalt tavbesz¢€ld telefonszamat.
d.) A jelzés észlelésekor az orat tartd neveld a fegyelem biztositasa mellett az osztalynaplot magahoz
veszi, sorakoztatja a tanulokat és a tlizrendészeti felelds utasitasait betartva megkezdik az épiilet
elhagyasat a menekiilési titvonalon.

e.) Az épiiletben tartdzkodo neveldk és a technikai személyzet az iranyitasi €s mentési munkaban,
valamint a rendfenntartasban segédkeznek.
f)A tlizrendészeti megbizott kdteles biztositani:

a kozlekedési utvonalak szabadda tételét;

az aramtalanitast, és annak ellen6rzését (a technikai személyzet bevonasaval);

sziikség esetén a kézi tiizoltd késziilékek hasznalatat.
g)Annak érdekében, hogy veszély esetén az épiiletek kiliritése gyorsan megtdrténjen, évente tlizriado
probat tartunk.

Egyéb vészhelyzetekben a katasztrofavédelmi prevencids program utasitasai szerint kell eljarni.

7.13. A diakigazolvianyok kiadasanak és bevonasanak, a nyilvantartasok vezetésének
elvei.

A didkigazolvdny kiaddsdra jogosult intézmények és feladataik
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- diakigazolvany igényléséhez adatlapot kell kitdlteni;

- az igazolvanyt az iskola bevonja és megsemmisiti: ha lejart, ha megrongélodott, ha az
intézményt elhagyja a tanulo;

- eljarasi dijat szamit fel a rendeletben meghatarozott 0sszeg erejéig;

A diakigazolvanyokkal kapcsolatos bels6 teenddk az iskolatitkar feladatkorébe tartoznak, aki felel:

- anyomtatvanyok torvény szerinti kezelésért

- adidkigazolvanyok kiadasaval kapcsolatos dokumentumok nyilvantartasaért,

- azigazolvanyok megrendeléséért, kiosztasaért.
A nyomtatvanyokon a tanuldk anyakdnyvi rovatait az igényl6 tanulo sziilje, ill. gondviseldje tolti ki. A
nyomtatvanyok tarolasa (zarhat6 lemezszekrényben) biztonsagos koriilmények kdzott torténik.

A diakigazolvany bevondsa

A kiad6 intézmény az allando didkigazolvanyt a kovetkezo esetekben vonja be:

az 1) alland6 igazolvany kiaddsakor, amennyiben a tanulo ideiglenes diadkigazolvanyt nem
igényel,

haladéktalanul, amennyiben a tanul6 uj didkigazolvanyra nem jogosult;

A beszolgaltatott alland6 diakigazolvanyt 30 napon beliil darabolassal meg kell semmisiteni.
7.14. A tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tandran
kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai
munkakdzosségek kezdeményezhetik a foigazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanuldk
érdeklddésiiknek megfelel6en szeptember 30-ig valasztanak.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo. A tandran
kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat a féigazgatohelyettes rogziti az iskola heti tandran kiviili
orarendjében, terembeosztassal egylitt.

Szervezeti formak
- az egésznapos iskola kotelezd
napkdzi
- tanul6szoba
- szakkor
- énekkar
- iskolai sportkor
- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, diaknap
- tanulmanyi kirandulas
- osztaly — vagy csoportfoglalkozas
- kulturdlis, illetdleg sportrendezvény

Erdekl6dési kor, onképzOkor a tanulok és a sziilok igényei szerint szervezheto.

Tanuloszoba

A tanuldszoba szervezése elsGsorban a 5 — 8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi iddszak
alatt miikodik tanitasi napokon 14 6ratol 17,30 oraig az erre a célra kijelolt tantermekben.

A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nalld tanuldsi modszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani a hianyos felkésziiltségii
tanulokra.
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Szakkorok

A kiilonbozo szakkoroket a magasabb képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggden inditja az
iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat a fOigazgaté bizza meg. A foglalkozdsok eldre
meghatarozott tematika alapjan térténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.
A szakkor vezetdje felelos a szakkdr miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozodhet a tanuld szorgalom —
¢és szaktargyi osztalyzataban. A szakkor miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.
Minimalis 1étszam: 10 6.

Enekkar

Az iskola énekkara miikodik, tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben. Az énekkar célja a
megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes
kozosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje a foigazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar
biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjait, ezért miikodésének minden kdltségét
az iskola viseli.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitése, a mozgas €s a sport megszerettetése
sportkori foglalkozasokat (ISK) és testedzéseket tartanak a testnevel6 tanarok. Iskolank lehetoséget nyujt
tanuldinak a kiilonb6z6 sportfoglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

Tevékenységét a sportkor vezetésével megbizott testneveld tanarok iranyitjak.

A sportkor a féigazgatoval egyeztetett és altala jovahagyott éves terv alapjan végzi munkajat, melyben
rogziti a kiilonb6zo sportversenyeken valo részvételt is.

A kiemelked6 tehetségii tanuldk sportegyesiiletbe iranyitasa a sportkor, illetve a sportcsoport vezetdinek
feladata.

A sportrendezvények, versenyek eredményeit iskolai szinten nyilvanossagra hozzuk és értékeljiik

A mindennapi testedzés formdi, a sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozadsok mellett a diaksportkdrok miikodésének
tamogatasaval biztositja

Az iskola biztositja tovabba, hogy az udvar, a tornaterem - testneveld tanar feliigyelete mellett — a tanulok
rendelkezésére alljon — a testneveld tanarok altal dsszeallitott program szerint.

Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.

Az iskola féigazgatoja és a sportkori vezetok évente értékelik a mindennapi testedzés és sportolas
megvaldsulasainak feltételeit, a tanulok részvételét és kozdsen allapodnak meg a teendkben. Az iskola és
a sportkdri vezetok kapcsolata a mindennapi munkaban kdzvetlen.

Felzarkoztato foglalkozdsok (korrepetdldsok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkoztatas.
A korrepetalast a féigazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsd négy évfolyam korrepetalédsai
orarendbe illesztett idOpontban az osztalyfénok javaslatara, kotelezd jelleggel torténnek. Az 6todik
évfolyamtodl a korrepetalas differencialt foglalkozassal — egyes tanulokra vagy kijeldlt tanuldcsoportokra
kotelezo jelleggel — a szaktanarok javaslatara torténik.
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A tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok a sziil6i, tanuldi igények fliggvényében csak a 8. évfolyam
tanuloi részére szervezhetok.

Versenyek és bajnoksdagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald részvétele
kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuloéink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek hatarozzdk meg és
felelosek lebonyolitdsukért. A szervezést a vezetd helyettes iranyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kiranduldasok

Az intézmény az 6vodasok a diakok részére tanulmanyi kiranduldsokat, kiilonb6z6 programokat szervez,
melynek célja — a pedagogiai program célkitlizéseivel Osszhangban — hazank téjainak és kulturalis
orokségének megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szorgalmi id6ében 1 napra szervezheték. Az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni a féigazgatohelyettesnek.

A tanulmanyi kirdndulasokat az iskolai munkatervben kell rogziteni. Sziil6i értekezleten kell az osztaly
szililoi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A
kirandulas varhato koltségeirdl a sziiléket az ellenérzé Gtjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a
kirandulas koltséginek vallalasarol. A kirdndulashoz annyi kisérdé nevel6t vagy sziil6t kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni
kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

A kiilfoldi utazdasokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idoben harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, melynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény, a
foigazgato engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén sziil6, csoportos utazas esetén a
kiilfoldre utazasért felelés csoport vezetdje az utazas elott a foigazgatonak irasban nyijtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilf6ldi tartézkodas idépontjat, Gtvonalat, a
szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket.

Kulturdlis intézmények latogatdasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlat latogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén kiviil
barmikor szervezhetok osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi idében torténd
latogatasra a foigazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény idGtartama érinti a tanitasi idot.

Tanfolyamok (8.0)

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének és a szaktanarok vallalkozasanak
fliggvényében.
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7.15.  SNI tanulok nevelésének, oktatisanak segitését szolgalo tevékenységek
Az iskola, mint befogad6 intézmény vallalja:

e asajatos nevelési igényli tanulok sériilés specifikus ellatasdhoz nélkiilozhetetlen
tobbletszolgaltatasok, feltételek biztositasat:

e asajatos nevelési igény tipusanak megfeleld gyogypedagogus foglalkoztatasat,

e akiegészitd pedagdgiai szolgaltatasokat: fejlesztd, korrekcios, habilitacios, rehabilitacios és
terapias célu gyogypedagogiai ellatast,

e A tanitas-tanulas folyamataban maximalisan figyelembe veszi az egyes tanuld sajatos nevelési
igényét, sériilés specifikus sziikségletét és ennek érvényt szerez az egyedi sajatossagokhoz
igazitott differencialt tartalmak, modszerek, eszkozok alkalmazasaval.

Az iskolaban alkalmazott fejleszté pedagogus a tanulorol késziilt szakvéleményben jelzett nehézségek
ellatasat fejlesztd foglalkozasok keretében végzi. A logopédiai ellatast igényld tanulok fejlesztéséhez
oraado logopédust alkalmazunk.

A foglalkozasok célja

A fogyatékossagbol eredd hatranyok megeldzése, csokkentése, kompenzalasa, a képességek
kibontakoztatéasa, tarsadalmi beilleszkedésiik sériilés-specifikus szempontu tAmogatésa (integralasa).

A probléma kezelésének folyamata

A beiratkozasnal az iskola gondosan attanulmanyozza az 6vodaktol megkiildott iskolaérettségi véleményt.
Amennyiben problémara utalo jelet talalnak, - diszlexiara, diszgrafiara, diszkalkuliara, ezekre utalé jelek,
magatartaszavar, beszédhiba, hiperaktivitas, figyelemzavar vagy egyéb részképesség-zavar - a
szakvéleményt meg kell ismerni a gyermekkel foglalkozé pedagégusoknak.

A mar 6vodaskorban diagnosztizalt és szakvéleménnyel rendelkezo tanuld az iskolaba lépéskor bekeriil az
ellaté rendszerbe.
A gyermekkel foglalkozo6 neveld a tanév megkezdésekor ismerkedjen meg a sziilokkel, gyermekkel.
Segit6kész magatartasa, a sziil6 bizalméanak elnyerése, a jové szempontjabol nagyon fontos.
A gyermekkel foglalkozo fejleszté pedagdgus sokat segithet a probléma eredményes megkdzelitésében, a
pedagdgus kérje ki véleményét.
DIFER mérésre az els6 osztalyokban az iskolai év els6 negyedévében keriil sor.
Amennyiben a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi problémara a beiratkozdsnal nem deriil fény, gy az
osztalytanito, szaktanar kotelessége, hogy a probléma észlelésekor a megfeleld intézkedést megtegye:
1 konzultaljon nevelotarsaival, fejleszt szakemberekkel az adott eset kapcsan, valoban a jelzett
probléma all-e fenn;

beszélje meg az észlelt problémat tapintatosan a sziilovel, ifjusagvédelmi felelGssel;

kérje a tanuld vizsgalatat a nevelési tanacsadotol, véleményezése legyen korrekt, szakmailag
megalapozott, kiillemében igényes;

kisérje figyelemmel a gyermek sorsat, ha sziikséges, erdsitse meg a sziilt a tovabbi vizsgalatokat
illetéen, legyen tamasza a nehéz dontések meghozatalaban;
[ tajékoztatassa az iskolavezetést a vizsgalatokrol, kérjen intézkedést, ha sziikséges;
TJ munkajat szakmai hozzaértéssel, empatikusan, segitokész modon, tapintatosan végezze.

7.16. Tankényv

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitisanak helyi rendje

Az iskolanak biztositania kell, hogy megfeleld szamu tankonyv, segédkonyv alljon a tanulok
rendelkezésére.

Az iskola minden év februar ho 15-éig elkésziti az iskolai tankonyv- és segédkdnyvrendelést.

A tankonyvrendelésbe azokat a konyveket, melyek nem szerepelnek a tankonyvjegyzékben, az iskolai
szll6i szervezet, diakonkormanyzat egyetértésével lehet felvenni.

Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valo megvasarlasanak feltételei
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Ha az iskola a tank6nyvet, szdtart, szoveggyiijteményt, atlaszt tankonyvkdlcsonzés utjan adja a normativ
kedvezményre jogosult tanulo birtokaba, a hasznalat jogat a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig az
idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a
felkészités folyik. A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziildje koteles a tankdnyv, szotar, szoveggylijtemény,
atlasz elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
rendeltetésszerti hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést.

7.17. Iskolai konyvtar miikodési rendje

A 20/2012./ VI 31. / EMMI rendelet 163.§ (5) bek. Alapjan a tankonyveket kiilon gytijteményként
kell kezelni, a kiilongyiijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a Tankonyvtari
szabalyzatban kell rdgziteni.

Torvényi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérdl:

2007. évi XCVIIL. tv.

2001. évi XXXVIL tv. a tankdnyvpiac rendjérdl

2004. évi XVIL tv. modositas

23/2004. (VII1. 27.) OM rendelet

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

Tartos tankényv.: A tobb éven keresztil hasznalhaté tankonyvek, kézikonyvek, szotarak, kotelezo és
ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggyljtemények, a tanitast segit6 kiadvanyok, kis példanyszamu
tankonyvek és audiovizualis segédanyagok.

A tartds tankonyvek a ,,Brosura leltar” cimil kiilongyijtemény leltarba keriilnek, megjegyzésben a TT
(tartos tankonyv) jeloléssel.

A tankOnyvek 6 évi hasznalat utan vagy elrongalodasuk esetén selejtezendok, biztositva, hogy 1-1
példany a régebbi kiadvanyokbol maradjon meg a kdnyvtar gylijteményében

Ingyenes tankonyv: Egy tanévre szolgald tankdnyvek, munkatankdnyvek, feladatlapok, melyek az arra
jogosult (ingyenes tankonyvet igényld) tanulok hasznalatra kapnak egy tanévre.

Ezek az ,,Id6leges megorzésii dokumentumok™ elnevezésii cimjegyzékben nyilvantartasba keriilnek a
tanulok névsoraval. A tanév végén ezeket, a kiadvanyokat beszedjiik, és hasznalhatosaguk fliggvényében
a kovetkezo tanévben jra felhasznaljuk, vagy toroljiik az allomanybol.

Az ingyenesség biztositdsa

A tankonyvellatds minden tanuldnak ingyenes. Az ingyen tankdnyvek nem az iskolai konyvtar tulajdonat
képezik, hanem az iskolaét.

Elhelyezésiik kiilon szekrényben torténik.

A konyvtarbdl kolesonzott tartos, ill. a még hasznalhaté ingyen tankdnyv, tanév végén a konyvtarba keriil
vissza.

A tartos tankonyvek kiilongyiijteményként, szabadpolcon, hozzaférheté modon allnak a tanulok és a
pedagdgusok rendelkezésére.

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanul6 iskolavaltaskor, tanulméanyai befejezésével koteles a részére
atadott tankdnyveket visszaadni.

A tankOnyvtar nem azonos az iskolai konyvtar allomanyaval.

A Tankonyvtar helye a konyvtar, és a konyvtar el6tti zarhato szekrény. Mitkodését a jelenleg fennalld
torvények hatarozzak meg, valtoztatasat a belépd modositasok tehetik indokoltta.

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztositd szervezeti egység.

Az iskolai kdnyvtart konyvtaros tanitd vezeti, aki kozvetleniil a féigazgatd vagy helyettese iranyitasa ala
tartozik.

Az iskolai kdnyvtar alapfeladatat és kiegészitd feladatait, valamint miikddésének legfontosabb szabalyait
jogszabaly hatarozza meg.
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Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsai:

Helyben olvasas

Tajékoztatasi, bibliografiai €s adatszolgaltatas
Konyvtarhasznalati 6rak tartasa
Konyvtarhasznalatra épiil6 szakorak tartasa
Dokumentumkdélcsonzés

Konyvtarhasznalati szabalyok

A konyvtarhasznalok kore: az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanuldja, pedagdgusa és nem
pedagdgus alkalmazottja.

A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:

Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak

A konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges.

A beiratkozas kolcsonzd flizetbe vald beirassal torténik.

A beiratkozasnal tanulok esetében a név mellett az osztalyt kell feltiintetni.
Pedagogusoknal, més alkalmazottaknal a betoltott munkakort.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
A konyvtarbol csak kdlesonzés utjan lehet dokumentumot kivinni.
A kolesonzés idotartama:

altalaban harom hét,

hazi olvasmanyok, keresett dokumentumok esetén: két hét (de az olvasd kérésére a kolcsonzési
1d6 még egy alkalommal meghosszabbithato),

tartos hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kdlcsonzési ideje: egy €v,

dokumentumok a tanév utolsé hetéig kdlcsondzhetok,

egy alkalommal legfeljebb harom konyv kolcsonozhetd, de kivételes esetben) példaul versenyre
val6 felkésziilés) ettdl el lehet tekinteni.

Kézikdnyvet csak helyben vald olvasasra, tanulmanyozasra lehet igénybe venni.

Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, s dvni
kell mindenféle rongalastol.

Ha az olvas6é a dokumentumot elveszti, vagy megrongalja: az adott kiadast mii egy masik,
kifogastalan allapotban levo példanyat kell a kdnyvtarnak beszolgaltatnia. Végsé megoldasként
az olvaso a mil mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

Az iskolai konyvtarba élelmiszert behozni tilos.

Az olvaso az iskolaval tanuldi, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése elétt koteles
konyvtari tartozasat rendezni.

A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd fenti rendelkezéseket az iskolai kdnyvtar helyiségében
kifiiggesztéssel nyilvanossagra kell hozni. A nyitvatartasi idot a konyvtar bejaratanal kell kifliggeszteni.

8. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az SZMSZ elfogadasa, médositasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetojének eloterjesztése utan a

nevelotestiilet elfogadta, a Diakonkormanyzat és a Sziilloi Munkakozosség megismerte.
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Az Egyhdzmegyei Katolikus Iskolai Fohatdsag, mint az intézmény fenntartdjanak képviseldje
jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyta.

A szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalatat sziikség szerint, de legalabb otévenként el kell
végezni, modositasat a foigazgato, a fenntarto és az egyetértési jog gyakorloi kezdeményezhetik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a tantestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek
egyetértésével lehetséges. A modositasokat az alapdokumentumhoz fiizve illetve azzal egyiitt kell tartani.
A Fiiggelékben szereplé személyi adatok frissitése a foigazgato feladata, valtoztatasuk nem jelent érdemi
modositast, ezért jovahagyatas sem sziikséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket o©nalld
szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabdlyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletei.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok — mint féigazgatoi utasitasok — jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat valtoztatasa nélkill is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az iskolavezetdség megitélése ezt sziikségessé teszi.

2. A pedagogus munkaideje
2023. évi LII. torvény
a pedagdégusok 1j életpalyajardél 12. pont
A pedagogusok munkarendje

d) A kozoktatasi torvény szerint a '"nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus
munkaideje a kotelezo orakbol, valamint a nevelo, illetve nevelo-oktaté munkaval, vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megfelelo foglalkozassal osszefiiggo feladatok ellatasahoz
sziikséges idobol all"'.

e) A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a féigazgato vagy
helyettese allapitjiak meg. A konkrét napi munkabeosztasok osszeallitasanal figvelembe kell
venni az intézmény vezetoségének javaslatait - a tandrakra elkészitett tanérarend /foglalkozasi
rend/ fiiggvényében.

f) A pedagbgus a tanitisi, foglalkozaisi beosztasa szerinti éraja elétt 15 perccel, iigyeletben 35
perccel, illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott 10 perccel a
munkahelyén koteles megjelenni.

g) A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetojének
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek.

h) A pedagoégusnak a munkabél valé tivolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valo lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagégust hianyzasa esetén - lehetéség szerint szakszeriien Kell
helyettesiteni.

i) A szakszerii helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskolai tanari szobaiban kell tartani.

J) A _pedagogusok szamara - a Kkotelezo déraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az intézményvezeto adja,- a vezeto-
helyettes és a szakmai munkakozosség — vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizasok soran figyelembe Kkell venni a pedagégus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkésziiltségét.

k) Egvéb esetben a pedagégus a féigazgatotol kérhet engedélyt legalabb 2 nappal elébb a tanéra
/foglalkozas/ elhagyasara. A tanmenettol eltéro tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanora
elcserélését az foigazgato és a helyettes engedélyezik.

3. A koltségvetésre vonatkozo6 rendelkezések

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat a fenntartd hatarozza meg.
Intézményiink a fenntarto altal 6sszeallitott tablazatot hasznalja.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

. sz. melléklet — Szamvitelpolitika

sz. melléklet - Pénz-¢és értékkezelési szabalyzat
sz. melléklet — Leltarozasi szabalyzat

sz. melléklet - Selejtezési szabalyzat

sz melléklet - Ugyvitel — és Iratkezelési szabalyzat
sz. melléklet - Munkavédelem, balesetvédelem
sz melléklet - Tlizvédelmi szabalyzat

sz. melléklet - Munkakori leirasok

. sz. melléklet - Konyvtar gylijtokori szabalyzat
10. sz. melléklet - Az intézmény hazirendje

11. sz. melléklet - Bels6 ellendrzési szabalyzat

12. sz. melléklet - Eves munkaterv

13. sz. melléklet - Didkdnkormanyzat SZMSZ

14. sz. melléklet - Alkalmazotti szabalyzat

15. sz. melléklet - Iskolai sportkdri szabalyzat

16. sz. melléklet - Szamitastechnikai szabalyzat

17. sz. melléklet - Bombariado terv

18. sz. melléklet - Tornaterem rendje

19. sz. melléklet - Fejléces papir

20. sz. melléklet - Iskolazaszlo

21. sz. melléklet - Tovabbképzési rend

22. sz. melléklet - Fenntartoi hatarozatok, hataridok
23. sz. melléklet - Szabalytalansagok kezelése
24.sz. melléklet — TER- Teljesitmény Ertékelési Szabslyzat

000N LR W

Zaradék

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a
belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas

szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint féigazgatoi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Miskolc, 2024. szeptember 1.

P.h.
Harasztiné Kadar Agnes
foigazgato
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