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ELOSZO

Szolgalatunk al4zatat az adja, hogy Isten el6tt mindannyian egyenldk vagyunk, bar
¢lethelyzeteink kiilonbozoek.

Munkaélkodasunk soran elsédlegesnek tartjuk a keresztény erkolcson alapuld
gyermekkozpontl,, szeretetteljes, csaladias légkor megteremtését. A gyermekeket
egyéni adottsagaik és képességeik szerint differencidltan neveljiik, fejlesztjiik.
Nevelésiink gyermekkozpontu, befogado. Toreksziink a gyermeki személyiség teljes
kibontakoztatasara, biztositva minden gyermek szamara, hogy egyforman magas
szinvonall ¢és szeretetteljes nevelésben részesiiljon, s meglévd hatranyai
csokkenjenek. Semmiféle elditélet kibontakozasanak €és megnyilvanuldsanak nem
adunk helyet. A gyermek szellemi, erkdlcsi és biologiai értelemben is egyedi
személyis€g €s szocialis egyéniseg.

Ennek megfelelden neveltjeinkre jellemz0, hogy:

e ¢rzelmileg gazdag kornyezetben, jol tajekozodo, nyitott, érdekl6do,

e Oonmagat értékelni tudd, masokat elfogado, onzetlen, segitdkész, egyiitt €rzo,
o tisztelettel szeml¢li a szeretet megnyilvanulasait,

e képes az 6romot, és a boldogsagot ado hit befogadasara.

A vallasi neveléssel célunk ¢€s feladatunk a keresztény értékek megismertetése, mint
alapvetd josag, figyelmesség, szabalyokhoz val6 alkalmazkodas, megbocsatani tudas.
Gorogkatolikus Egyhazunk hagyomanyai segitenek minket a kozosség €pitésben €s az
egyeéni lelki fejlddésben egyarant. Az igy kapott 6rokséget szeretnénk hiien meg0rizni,
s mindennapjainkban megélni.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

|. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. § A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja
jogi alapja és hatalya

1., A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja:

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmeény szervezeti felépitését,
az intézmény mikodésének bels6é rendjét, a kulsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

2., Jogszabalyi hattér

A szervezeti és mikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

e 196/2019. (VIII. 1.) Kormanyrendelet az egyes kdznevelési targyu
kormanyrendeletek médositasardl

e 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol

2012. évi XXVI. torvény a nemdohanyzok védelmérél

2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérél

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddéseérdl

229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelési térvény végrehajtasarol

16/2013. EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint

az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

e 2020. évi LXXXVII. térvény a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény
modositasarol.

e 2020. évi XIl. térvény a koronavirus elleni védekezésrol

e 1102/2020. (lll. 14.) Korm. hatarozat a koronavirus miatt a kdznevelési és
szakképzési intézményekben Uj munkarend bevezetésérdl

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolé 137/1996. (VIII.
28.) Korm. rendelet

e A pedagodgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezmeényeirél szolé 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

o A Kozoktatasi Fejlesztési Céleldiranyzat mikodésének részletes szabalyairdl szold
44/2006. (II. 28.) Korm. rendelet

e Az oktatasi igazolvanyokrodl sz6l6 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet

o A kerettantervek kiadasardl, bevezetéseérdl és alkalmazasarol szolé 28/2000. (IX.
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21.) OM rendelet
e A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szélo 2/2005. (lll.
1.) OM rendelet
A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
A sportrol sz6lo 2004. évi |. torvény « 2012.évi |. Torvény a munka torvénykonyveérol
1996. évi XXXI. Torvény a Tlzvédelemrol
A 22/2013. (ll1.22.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyu miniszteri
rendeletek modositasarol
e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szélé 2023. évi
LIl. torvény veégrehajtasarol

A szervezeti és mikodési szabalyzat a magasabb szintl jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas bels6é szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkez6k:

a), Az iskola tartalmi munkajat és mikodését meghatarozo helyi szabalyzatok:
o Alapité okirat

Pedagdgiai program és Helyi tanterv

Helyi Ovodai Nevelési Program

Hazirend

Belsd szabalyzatok (intézményvezetdi utasitasok)

Gyakornoki szabalyzat

A dolgozdok munkakoari leirasa

Tovabbképzeési és beiskolazasi terv

Belsd ellendrzési terv

Leltarozasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi utasitas és tlzriado terv

Iratkezelési szabalyzat

O O OO OO O 0O OO OO 0 o0

b) Munkatgyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyzatok:
* Kollektiv szerzédés

c) Az iskola egyes kdzdsségeibdl szervez6do testuletek
(szervezetek) mikddését meghatarozd szabalyzatok:
* A szUl6i szervezet (SZSZ) szervezeti és mikodési szabalyzata
* A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodeési szabalyzata

3.) A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezb egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa
kotelez6 érvényl az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses
jogviszonyban allokra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az SZMSZ elbirdasai érvényesek az intézmény
tertletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kulsé helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztése utan a
nevelbtestulet fogadja el, a Sziul6i Szervezet véleményezési joganak és a
didkdnkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntartd
jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejlleg hatalyon kivil
kerul az el6z6 SZMSZ.

4.) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat kozzététele:

e A Koznevelési Torvény 20. § értelmében az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat nyilvanossagra kell hozni.

e A szabalyzatot a szll6 és a tanuld megtekintheti a Szent Pantaleimon
Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola iskolatitkari
irodajaban és az iskola honlapjan.

2. § Az intézmény jellemzdi. jogallasa és gazdalkodasi médja

1.) Az intézmény jellemzd adatai:

Név: Szent Pantaleimon
Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos
Iskola és Alapfoku MUivészeti
Iskola
Cim (székhely): 2400 Dunaujvaros, Rémai krt. 51.
Tipus: Tobbcélu, kdzos igazgatasu
koznevelési intézmény
OM azonosité: 203341
Engedélyezett pedagoguslétszam: 40 f6
Az iskola helyrajzi szama: Dunaujvaros 451/50
Hasznos alapterulete: 6636 m?

2.) Az intézmény jogallasa:

Kozoktatasi intézmeényunk 6nalld jogi személy.

Alapitdé: Kocsis Fulop érsek-metropolita
Fenntarto: Hajdudorogi Metropolita Egyhaz

3.).A gazdalkodas mddja:

Az intézmény 6nallé egyhazi jogi személy, amelynek fenntartéja a Hajdudorogi
Metropolita Egyhaz. Gazdalkodasa alapjan 6nall6 gazdalkodd, egyhazi fenntartasu
kOznevelési intézmeény.

Az intézmény hosszu pecsétjén az alabbi szdveg szerepel:

SZENT PANTALEIMON GOROGKATOLIKUS OVODA,
ALTALANOS ISKOLA

ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
2400 DUNAUJVAROS Roémai krt. 51.
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OM: 203341
Adoszam: 19259549-2-07
Tel.: +36(25)423-765

Az intézmény kor alaku pecsétjén a gérogkatolikus keresztet korbefonja az alabbi
szovegq:

SZENT PANTALEIMON GOROGKATOLIKUS OVODA,
, ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Az intézmenyi vagyon haszonélvezeti joga a Szent Pantaleimon Gorogkatolikus Ovoda,
Altalanos Iskola és Alapfoku Mlvészeti Iskolat illeti meg

e Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségei a fenntartoét terhelik.

e A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatasahoz
szukséges pénzeszkdzoket.

e A fenntartdé szervnek gondoskodnia kell a pedagogiai programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz szikséges pénzeszkdzokrél.

3. § Az intézmény feladatai. alapdokumentumai és jogosultsagai

1.) Alap- és egyéb feladatok: ovodai nevelés, nappali rendszer( iskolai oktatas

Alapfeladat:
- Ovodai nevelés,

- Tankoteles koruak oktatasa és nevelése a pedagodgiai programban meghatarozott
célok és feladatok elvégzése,
- A kitGzott kovetelmények elsajatittatasa, ill. elsajatitasa.

Az iskola kbznevelési alapfeladatai:

> Ovodai nevelés

» Nappali rendszer( iskolai nevelés

> Alsé tagozat, felsé tagozat

» 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

> A tobbi gyermekkel, tanuldval egyutt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanuldk nevelés-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kuzdék)

» Egész napos iskolai képzés

> Egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

> A feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 lIétszama: 600 f6

» Konyvtar: iskolai konyvtar

> A testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatas modja: uszasoktatas
sportegyesulettel kotott megallapodas alapjan.

» Alapfoku mivészetoktatas

A sajatos nevelési igényl gyermekek egyéni adottsagainak és lehetéségeinek megfeleléen
a pedagogusok iranyitasaval, az iskola minden alkalmazottjanak segité tamogatasaval, az
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osztaly- és iskolatarsak elfogadd hozzaallasaval biztositjuk szamukra az iskola mikodeési
rendjének betartasat.

2.) Az intézmény jogszeri muikodését a Hajdudorogi Metropolita Egyhaz (4025
Debrecen, Petéfi tér 8.) altal 2020. junius 20. napjan kiadott alapitdé okirat,
valamint a modositott alapitd okirat biztositja. Az alapitdé okiratot alatamaszto
fenntartéi dontés szama, kelte: 1282/2020, 2020.06.20.; 1084/2021, 2021.04.30,
1149/2022., 1096/2023.)

Az intézmény tartalmi mikodését a pedagdgiai program hatarozza meg, amely a
Nemzeti Alaptantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A pedagdgiai program tartalmazza:

e A nevelés és az oktatas céljat és feladatait

A helyi tantervet és ératervet

Az egyes évfolyamok kdvetelményeit és értékelését

A mindsités szempontjait €s modijat

Az iskolai pedagodgiai hitvallasat, értékrendjét — az iskola k6zdsségi életét,

hagyomanyrendszerét

e Az alapfoku miivészeti oktatas tantervét, céljait, kbvetelményeit és értékelését,
valamint a mingsitések modjat és szempontjait.

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalodsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridék
kitlzésével, valamint a felel6sok megjeldlésével.

A munkatervet a nevel6testilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti.

Nevelési programrdl, ill. pedagdgiai programrol valé tajékoztatas helye és idépontjai a

kovetkezbk:

o Szuléi értekezleteken — minden tanév szeptemberben és februarban.

e Tanévnyitd és tanévzaro Unnepélyeken.

e Mindkét dokumentum ,megtekinthetd” az iskola iskolatitkari irodajaban, az
altalanos munkaidében.

Az intézmény jogosultsagai:

e Az alapfoku oktatasban szerzett altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa és
masodlati bizonyitvanyok kiallitasa 8. osztalyos altalanos iskolai veégzettség
tanusitasa.

e Az alapfokiu mivészeti oktatasban szerzett bizonyitvanyok és masolati
bizonyitvanyok kiallitasa, mivészeti oktatasban szerzett szint tanusitasa.




Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4. § A szervezeti egységek

1.) Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei:

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjuk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkaveégzeés,
a racionalis és gazdasagos mikaodtetés, valamint a helyi adottsagok, korulmények
és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az
intézmény élén az intézményvezetd, a szervezeti egységek élén a felelés vezetbk
allnak.

Intézménylink szervezeti eqyséqeinek élén az alabbi beosztasu felelés vezetbk
allnak:

Vezetdk:

Intézményvezet6: Szoladi Zoltan

Intézményvezetd-helyettes: Toth-Németh Csilla

Lelki vezetd: Kovacs Istvan Janos, a Dunaujvarosi Gorogkatolikus Egyhazmegye
parokusa

AMI intézményegység-vezetd: Fazekas Andrea

Ovodai egységvezetd: Széladi-Toponary Adrien

Munkakdzdsséqg vezetdk:

Alsés: Szabo-Lukacs Luca

Fels6s: Bodonyi Gyongyi
Tancmlvészeti: Toth-Varga Zsuzsanna
Gyogypedagdgiai: Kerezsi Edina

Ifjlusagvédelmi felel6s: Kerezsi Edina
Diakénkormanyzatot segit6 tanar: Orban Zséfia Gyongyi

2.) A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje:

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyuttmikodést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes legyen. Az eltéré
tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

A vezetbk kozotti kapcsolattartas rendje:

Az iskolai és Ovodai vezetbk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas
megvalosul:

e a mindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott tétma megvitatasara 6sszehivott vezetbi és kibbvitett
vezetbi megbeszéléseken;

e az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek munkanapokon toérténé
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meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

e azintézményvezetd helyettessel és a szakmai munkak6zosség-vezetbkkel torténé
munkamegbeszélések utjan;

e az intézmeényvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes részvételével zajlo
szakmai munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestuleti értekezleteken, rendezvényeken.

o afogaddorak elétti nevelbtestileti, munkakdzosségi megbeszéléseken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfdnokdk a munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak k6zos értekezletet.
Ezek biztositidk a rendszeres informaciocserét az iskola vezet6sége és a
munkakozosségek vezet6i, illetve az osztalyfébnokok kozott. Egyszersmind biztositjak az
egyes munkakozosségek és osztalyfébnokdk egymas kozotti  kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

3.) Az intézmény miikddési rendje:

3.1. A gyermekeknek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartozkodasanak rendje:

Az iskola nyitva tartasa: 6.30-t61 17.00-ig (a tanulok szamara)
Az évoda nyitva tartasa: 6.00-t6l 17.00 oraig

Ettél eltérd id6pontban a gyermekek csak intézmeényvezet6i engedéllyel tartdzkodhatnak
az intézményben. A nyitva tartasi idépontban a gyermekek szamara az iskola pedagdgiai
fellugyeletet biztosit.

3.2. A vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak
rendje (munkaid6-beosztas):

napok Széladi Zoltan Toth-Németh Fazekas Széladi-
Csilla Andrea Toponary
Adrien
Hétfé 7.30-17 7.30-17 7 -16.30 7-15
Kedd 8-16 8-16 7-15 7- 15
Szerda 8-16 8-16 7-15 7- 15
Csutortok 8-16 8-16 7-15 7-15
Péntek 8-14.30 8-14.30 7-13.30 7- 15

Kovacs Istvan lelki igazgatdé munkajat munkakari leiras alapjan végzi. Munkaltatoja a

Hajdudorogi Féegyhazmegye érsek-metropolitaja.

3.3. Nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasi
rendje:

Az iskola nyitva tartasanak idészakaban 6,30-t6l 17,00-ig.

Ettdl eltérd idépontban csak intézményvezetbi engedéllyel tartézkodhatnak az
iskolaban, kivéve szul6i értekezletek, fogadoorak és egyeéni esetekben.

A tanitas, oktatas id6pontjaban a szulbk az osztalytermekben nem
10



tartozkodhatnak, ettdl eltérni csak kilon engedéllyel lehetséges.
(Intézményvezetbi engedély, vagy ha a szllét az osztalyféndk vagy szaktanar
hivta be.)

Kuls6é személyek, vallalkozok iskolaban tartozkodasanak rendjét az iskola
intézményvezetdje hatarozza meg és engedélyezi.

A Dbenntartézkodas rendjét egyeztetni szikséges a Szll6i Szervezet
képviselbivel.

5 §. Az intézmény vezetdje

1.) A vezetd személye:

Az intézmény vezetdje csak a Koznevelési torvény altal elbirt feltételeknek
megfelel6 személy lehet, akinek kivalasztasa a fenntart6: Kocsis Fulop érsek-
metropolita véleményezése nyoman torténik.

A vezetdi megbizas legfontosabb kovetelménye: az intézmény tipusanak
megfelel6 fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, pedagdgus
szakvizsga és a pedagogus munkakorben vald hatarozatlan ideju alkalmazas,
valamint a szukséges szakmai gyakorlat.

Intézményvezetét a fenntartdé bizza meg feladatainak ellatéasaval ot év
idGtartamra.

2.) Az intézményvezetd jogkdre és feladatai:

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka
torvénykodnyvében raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a fenntarté altal raruhazott jogkoroket.

Elsé fokon dont azokban a tanugy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények

€s mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuloi fegyelmi Ggyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

Meghatarozza az iskolan kivuli szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maddjait, az

ugyvitel rendjét €s ennek keretében a szerz8déskotésekre, levelezésre és alairasra,

az iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és

kozosségeinek mikodéseét.

Intézkedik a rendkivuli események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal

meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténé felmentéseérdl.
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e Meghatarozza az éralatogatasok aldl felmentett tanuldk és az egyéni munkarendben
tanuldk felkésziltségének ellenérzési modjat.

Feladatai:

- Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

- Kapcsolatot tart és egyuttmikodik a gazdasagi ellatd osztaly / mikodtetd szervezet
vezetdjevel.

- Fellugyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikddtetését. Gondoskodik az
el6irt adatszolgaltatasok elkészitéseérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.

- Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

- Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési terveét.

- Biztositja az iskola mikoddését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalodsitasat.

- Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

- Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erésitésérdl, a kitizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak
viszony kialakitasardl és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak
tervszerl és folyamatos tovabbképzésérél.

- Gondoskodik a nevelbtestlilet jogkorébe tartozé dontések el6készitésérdl,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezésérdl és ellenérzéserdl.

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megunneplésérol.

- lIranyitja a tanuldébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenyseget.

- Iranyitja a bels6 vizsgak el6készitését, és ellenbrzi azokat.

- Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasarol és miikddésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarél és tamogatasarol, a
nevelbtestuleti dontések végrehajtasardl, a nevelbtestuleti értekezletek
megtartasarol.

- Iranyitja az ifjlusagvédelmi munkat.

- Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasaral.

- Biztositja a szUl6i szervezet, a diakdnkormanyzat mikodésének feltételeit.

- lIranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységeét.

- Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre
javasolja a kiemelkeddé munkat végzbket, és szikség esetén felelésségre vonast
alkalmaz.

- Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanuldkdzosség életét, a
diakdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

- Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerl fejlesztését, a
korszer(sito és ujitod torekvések kibontakozasat.

- Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban l1évé kulsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) k6zotti kapcsolatokat.

- Iranyitja, szervezi és ellen6rzi a NOKS és a technikai személyzet (iskolatitkar,
gazdasagi ugyintéz6, karbantarto, takaritok, portasok) munkajat.

- Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

- lIranyitja a tankodnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

- Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységeét.

- Iranyitja a szuldk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szul6i ertekezlet, szul6i
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fogaddnapok, stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérél.

Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéserdl.

Kapcsolatot tart a szul6i szervezet képvisel6jével.

Dont - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem
helyettesithetb feladatok:

- Nevelési-oktatasi intézménybe Uujonnan jelentkez6 alkalmazottak
felvétele.
- Alkalmazotti munkaviszony megszlntetése.

3.).Az intézményvezett feleldssége:

Az intézmény vezetbje (intézményvezetdje) — a Munka Torvénykdnyvének
megfeleléen — egyszemélyben felelés az alabbiakeért:

- szakszer( és torvényes mikodéseért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasert,

- a pedagogiai munkaert,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

- atanuld- és gyermekbalesetek megelbzéséert,

- agyermekek egészségugyi vizsgalatainak ellatasaért,

- az emeltszintl oktatas feltételeinek biztositasaért.

Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl
atadja az alabbiakat:

Az intézményvezet6-helyettes szamara

a tantargyfelosztas, 6rarend készités jogat

a kozépiskolai felvételi eljaras iranyitasat

a kompetenciamérés és palyaorientacios felmérések megszervezését

a tanulok athelyezésével, atvételével kapcsolatos dontési jogot

dontést minden olyan dgyben, mely a nevelbtestllet kdzvetlen iranyitasa ala
tartozo részével kapcsolatos

az éves munkaterv 0sszeallitasanak jogat

a tanulok gyermekvédelmi és szocialis ugyeiben val6 eljarast és az intézmeény
képviseletét

egyuttmikodést a gyermekjodléti és szocialis intézmeényekkel

dontést palyazatokon valé indulasban, melyek a szocidlisan raszoruld gyermekeket
segitik

az osztalyféndokok gyermekvédelmi munkajanak koordinalasat.
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6 § Az intézmény vezetésége

1) A vezetb-helyettesek (intézményvezetd helyettesek) személye:

> Az intézményvezetd feladatait intézményvezetd-helyettes kdzremikodésével
latia el. A intézményvezeté-helyettesi megbizast — a nevelbtestileti
véleményezeési jogkor megtartasaval — az intézményvezet6 adja a hatarozatlan
id6ére kinevezett alkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érveényes.

> Az intézményvezetd-helyettes a torvényben meghatarozott felséfoku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 5 év pedagogus
munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy.

2.) Az intézményvezetb-helyettes jogkore és felel6ssége:

» Az intézményvezetd-helyettes munkajat munkakéri leirasa alapjan, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

» Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, kiterjed egész
munkakorukre. Az intézményvezetd-helyettesek munkakari leirasa az SZMSZ
mellékletében talalhato.

» Az intézményvezetd-helyettes feleléssége kiterjed a munkakori leirasukban
talalhato feladatkorokre, ezen tulmenéen személyes felel6sséggel tartoznak az
intézményvezetének. Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhato.

Az intézményvezetd-helyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény

egész mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellenérzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

3.) A lelki vezetd jogkére, feladatai:

Ujonnan alakult, formalédé egyhazi intézményben kiemelt szerepet kap az egyhazi
tanitasért és az egyhaz fegyelmi rendjéért felelés személy, aki a megyéspuspok nevében
jar el, 6t képviseli. Az egyhazi feligyeletet — a goérdgkatolikus jelleg kialakitasat és
meglrzését seqitd —, a megyéspuspodk altal kulon irattal kinevezett személy, aki megfelel
képzettséggel, a felszentelésben nyert képességgel és egyhazi megbizatassal
tevékenykedik. Az egyhazi fellugyeletet ellatd személynek a megyésplspok felé
javaslattételi joga van vezetdi munkakori szerz6dések megkdtése vagy felmondasa elétt.

Az intézményvezetd a beosztottjai feletti teljes munkaltatdi jogokat ugy gyakorolja, hogy az
egyhazi feligyeletet ellaté személlyel egyeztet mindennem(i munkaszerz8dés megkotése
elétt. Az egyhazi feligyeletet ellatdé személynek (lelki vezetdének) kell6 informacioval kell
rendelkeznie arrdl, hogy az adott személy jelenléte az egyhazi nevelési intézményben nem
okoz-e kart, visszatetszést, és valdban az Egyhaz szempontjai szerinti legmegfelelébb
munkatars kerult-e alkalmazasra. Az alkalmazottak szoros értelemben vett szakmai
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megitélésére a lelki vezet6 nem jogosult. Az alkalmazottaknak csak az intézményvezetd
kozremikodeése altal érvényesithet kéréseket, egyéb elvarasokat.

A lelki vezet6 tovabbi feladatkorei:

- egyuttmikodik az intézményvezetbvel az SZMSZ, a pedagogiai program, az éves
munkaterv, a hazirend, az etikai kédex, a munkaszerz6dések azon pontjainak
kialakitasaban, amelyek hitéleti vonatkozasuak, és a katolikus nevelés kérdését érintik

- szervezi a nevelési teruleten tevékenykedd alkalmazottak katolikus hitneveléssel és
egyhazi ismeretekkel kapcsolatos rendszeres tovabbképzését, hozzakapcsoldédva az
egyhazmegyei programokhoz,

- szervezi a lelki napokat, el6késziti az egyhazi Unnepeket,

- hetente két orat koteles a munkatarsakkal szakmai kozosségben eltolteni.

4.) Az intézményeqgyséqg-vezetd jogkore, feladatai

Az intézményegyseég-vezetd az igazgatd kozvetlen munkatarsa, vezetdi megbizasat az
igazgatotol kapja.

Az 6vodaban:

- Segitbje az 6vodaban a tervezd, szervezd, végrehaijto, ellenérzd, értékel6 munkaban.

- Folyamatosan latogatja az érintett vodapedagdgusok foglalkozasait, ellenérzi pedagogiai
és adminisztraciés munkajat. A gyermekek fejlédését figyelemmel kiséri.

- Folyamatosan ellatja az 6voda nem pedagogus dolgozéinak (dajkak, konyhai kisegit6,
portas) szakmai felligyeletét, iranyitasat, ellen6rzését.

- Legfontosabb tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Elkésziti a félévi értekezlet beszamoldjat.

- Elkésziti a csoportbeosztasokat, napirendet, heti rendet, munkaid6-beosztast, éves dvodai
munkatervet.

- Iranyitja az 6voda vagyontargyainak és eszkozeinek leltarozasat, selejtezését.

- Segiti az 6voda nevelési programjaban nem rogzitett, évkézben adédéd feladatok
megoldasat.

- Segitséget ad az orvosi vizsgalatok lebonyolitasahoz.

Az Alapfoku Mivészeti Iskolaban:

- Segitéje az Alapfoku Mivészeti Iskolaban a tervezé, szervezd, végrehajtd, ellenérzd,
értékel6 munkaban.

- a felvételi alkalmassagi és a tanulmanyok alatti meghallgatdsok, vizsgak
megszervezéseben,

- a mlvészeti alapvizsga és zardvizsga elbkészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,
- az iskolai hagyomanyok megdrzésével dsszefiggd feladatokban,

- A pedagdgus tovabbképzéssel és a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban,

- Részt vesz: - a mlvészeti nevelb és oktatd munka iranyitasaban,

- a tankényvrendeléshez kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsolatos vezetéi feladatokban,
- versenyek, bemutatdk szervezésében.

- Ellenérzi a munkavédelmi balesetvédelmi, tlizvédelmi elbirasok (oktatasok, szemlék,
jelentések, stb.) id6beni elvégzését.

- Folyamatosan latogatja az érintett pedagdgusok foglalkozasait, ellenérzi a pedagdgiai és
adminisztraciés munkajukat. A gyermekek fejlédését figyelemmel kiséri.

- Folyamatosan ellatja az Alapfoku Mivészeti Iskola nem pedagdgus dolgozdinak (jelmez-
és diszlettaros, portas) szakmai feligyeletét, iranyitasat, ellenérzését.

- Legfontosabb tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
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- Elkésziti a félévi értekezlet beszamoldjat.

- Elkésziti a csoportbeosztasokat, napirendet, heti rendet, munkaidé-beosztast, éves 6vodai
munkatervet.

- Szervezi, nyilvantartja és ellendrzi a helyettesitési feladatok ellatasat, ellatja a tulmunkaval
kapcsolatos teendéket.

- Az igazgatoval kozosen elkésziti a szukséges jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

- Megszervezi és lebonyolitja a beiratkozasokkal, pétbeirasokkal kapcsolatos tennivaldkat.
- Segitséget ad az iskolaorvosi vizsgalatok lebonyolitasahoz.

- A munkakozOsség-vezetd javaslatat figyelembe véve felméri a fejlesztési igényeket,
eszkbzszikségletet, és az igazgatdéval tortént egyeztetés utan gondoskodik a
megrendelésekrol.

- Iranyitja az Alapfoku Milvészeti Iskola vagyontargyainak és eszkozeinek leltarozasat,
selejtezését.

- Seqiti az Alapfoku Mivészeti Iskola nevelési programjaban nem régzitett, évkézben adédé
feladatok megoldasat.

- Vezeti az e-Kréta nyilvantartast és figyelemmel kiséri a valtozasokat.

Segitséget nyujt az als6 tagozat munkajanak vezetésében, szervezési, tanugyi,
pedagdgiai és fegyelmi ligyekben egyarant.

- Tevékenységeérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak, a rendkivili eseményeket
azonnal jelenti.

Jogai és kotelezettséqgei kulonodsen:

- figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kdtelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti.

- szervezi és ellenérzi a foglalkozasok rendjét,

- az igazgatoval egyutt ellenérzi az intézmény alapdokumentumaiban foglaltak
betartasat, a nevelé-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és foglalkozasi naplok vezetéseét,

- ellenérzi a munkakozosség altal szervezett versenyeket, rendezvényeken valo tugyelet
teljesitését,

- ellen6rzési jogkdore kiterjed a nevel6i munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, csoportfoglalkozas-latogatasra, a foglalkozasvédelem
elvének érvényesllésére, a szakmai munkakozdsség felszereléseinek szabalyszeri
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlzrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- és ifjlusagvédelmi munkara

- figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirasokat,

- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

5.) A gazdasagi ugyintéz6

Beosztasanak ellatasaval az intézményvezetd bizza meg. Kozvetlenul is iranyithatja
ilyen megbizatas esetén a gazdasagi, midszaki, kisegit6 munkakorbe besorolt
alkalmazottakat.

Felel6s a kovetkezokert:

- koltségvetési és gazdasagi terveket, beszamoldkat készit az intézményvezetdvel
egyeztetve, ellen6rzi a gazdasagi adatszolgaltatasok helyességet, el6késziti az
intézmény éves gazdasagi beszamolojat és a kdvetkezb évre a koltségvetési tervet, a
szamviteli torvény szerint nyilvantartast végez, a vezeti a konyvelést a napl6éf6konyvben,
vezeti az analitikat,

- betartja és betartatia a szamviteli, pénzugyi, add és tarsadalombiztositasi
jogszabalyokat, figyelemmel kiséri a hatalyos rendelkezéseket és mddositasaikat,
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- a vagyonvédelem korébe tartozé intézkedéseket megszervezi, az ovodaban a
mikodéssel kapcsolatban keletkez6 miiszaki hibakat, karbantartasi munkakat felméri,
az elvégzett munkakat ellenérzi; el6késziti és ellenérzi a leltarfelvételt, a selejtezést és
a selejtezett anyagok értékesitéseét,

- az intézményvezetbvel egyutt szamon tartja a bevételi forrasok folytonossagat,
nevezetesen az allami normativ tamogatast, a kiegészité normativakat, az alapitvany, a
szuldk, vallalatok, egyéni és tarsas vallalkozok, pénzintézetek hozzajarulasat, hogy igy
egyutt biztositsak az intézmény biztonsagos mikddését, fizetbképességeét,

- a munka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa, megszervezeése, ellenérzése,
- kapcsolatot tart az illetékes szervekkel, a bérkifizetést el6késziti, a béreket utalja -
ellenjegyzési, utalvanyozasi és atruhazott (gazdasagi) hataskorben munkaltatéi jogokat
gyakorol, ellenérzi a kisegit6 személyzet (konyhai dolgozdk, takaritdé személyzet,
karbantartd) munkajat,

- kifizetéseket intéz az intézmény bankszamlajarél, az alairasi cimpéldanyban
meghatarozott modon,

- kezeli és beszerzi a gazdalkodashoz szukséges nyomtatvanyokat, és gondoskodik
szabalyszer( vezetésukrél - az intézményvezetének rendszeresen beszamol az évoda
gazdasagi helyzetérdl, javaslatokat tesz az intézmény gazdasagi helyzetének
erdsitésére, hosszabb tavu tervekkel el6retekint az 6voda fejlesztésével kapcsolatos
tennivaldkra,

- legkés6bb minden hénap 10-én vagy az azt kdveté6 munkanapon a napléfékonyvet, a
bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokkal egyutt leadja az intézményvezetének
ellen6rzésre

- ellatja az alapitvannyal kapcsolatos kényvelési és adatszolgaltatasi feladatokat - ezen
felul elldtja azokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6
megbizza.

Az iskola igazgatéja nevezi ki, allapitia meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatéjanak.
Az iskola igazgatoja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasa teruletén. Felelésség terheli a gazdasagi egység elfogadott
koltségvetésének, az azzal kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a
Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan végrehajtasaért. Az intézmény gazdasagi
ugyvitelét a gazdasagi ugyintéz6 vegzi, egyuttmikodve az iskolai vezetbsegevel. A
gazdasagi ugyintézd feladata az intézmény gazdalkodasi rendszerének felllvizsgalata,
atalakitasa, a technikai és kiszolgalo szemeélyzet munkajanak az igazgatéval egyeztetett
modon torténd atszervezése, a munkarend racionalizalasa. Kulon terlletet képez a
jogszabalyi koévetelményeknek megfelelé pénzlgyi-gazdalkodasi rend kialakitasa, a
kotelezettségvallalasok, megrendelések, utalvanyok belsd analitikus rendszerének
létrehozasa, a teljes kor(i, szamitdogépes pénzigyi adatfeldolgozas, koényvelés
megvalodsitdasa. Kuilon uUtemezés szerint a kulonféle nyilvantartasok, leltarok
végrehajtatasa, ellenérzése. Kozvetlen felettese az intézmény igazgatéja. Munkajat az
igazgaton kivdl ellenérzi az igazgatdhelyettes is.

Feleléssége:
- felelés az éves koltségvetés torvenyek szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetes
maradéktalan végrehajtasaért,
- felelés az Adoétorvényben elbirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatésagnak elbiras
szerinti kozléséért,
- felel6s a gazdasagi egység munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi elbirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,
- felelés a gazdasagi egység id6szaki és éves koltségvetési beszamoldjanak
elkészitéséért.
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F6bb feladatai:

- az intézmény gazdasagi ugyeinek folyamatos intézése,

- a koltségvetési pénzugyek kezelése - a nem koltségvetési pénzek kezelése,

- az intézmény teljes koltségvetésének pénzugyi-szakmai el6készitése az igazgatd
kozremikodéseével, iranyitasa alapjan,

- az intézmény létszam-elGiranyzatanak nyilvantartdsa, a létszamnyilvantartas
naprakész vezetése az intézményegység-vezetdvel és az igazgatd-helyettessel
egyuttmikodve,

- a koltségvetési elbiranyzatok teljesulésének ellendrzése, a szamitdgépes nyilvantartas
fellgyelete,

- a fedezetfigyelés naprakész megvaldsitasa, az igazgatd rendszeres tajékoztatasa - a
belsé analitika, kdnyvelés vezetése,

- az o6voda és iskola miszaki allapotanak figyelemmel kisérése, a szikséges
karbantartasi munkak megrendelése, szervezése, ellenérzése, igazolasa,

- kapcsolattartas a Plspokség Gazdasagi Hivatalaval, és miszaki vezet6jével,

- az intézmény tevékenységét segit6 koltségvetésen kivuli bevételeket biztositd
szolgaltatasok tervezése, szervezése,

- a technikai dolgozok munkajanak szervezése, vezetése, ellenérzése,

- a munkaidé-nyilvantartas (jelenlét, tavozas) kezelése,

- az iskola mikddéséhez szukséges fogyoeszkdzok folyamatos beszerzése,

- az eszkozallomany és a gazdasagi statisztikak nyilvantartasa,

- az intézmeény bér- és munkalgyi adminisztracidjanak intézése,

- a dolgozok hianyzasainak nyilvantartasa, jelentése,

- a technikai dolgozok szabadsaganak beosztasa,

- a diakmenza gazdasagi vezetése,

- az intézményi anyagfelhasznalas, a kozuzemi dijtételek racionalizalasa,
takarékosabba tétele az oOvoda és iskola helyi adottsagainak, munkajanak
figyelembevételével,

- kiemelt feladatként az iskola fejlesztési tervének kialakitasaban valé részvétel, a hitel,
vagy palyazati lehetéségek felderitése, bonyolitasa,

- az épuletgazdalkodas racionalizalasa, az épulet rendjének kialakitasa,

- a portaszolgalat tgyeleti rendjének feligyelete, elszamolasa,

- az épulet biztonsagos mikodtetésének biztositasa,

- a bérleti kiadasok nyilvantartasa, bonyolitasa,

- a leltarozas rendjének biztositasa, a leltarozas iranyitasa,

- elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jbvahagyasra elbterjeszti az
iskola igazgatojanak,

- a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrél azonnal tajékoztatja az
iskola igazgatojat,

- figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és szikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatésagara,

- gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének idében torténd
elkészitésérdl, figyelemmel a TBK és SZJA elGirasokra,

- az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,

- a Szamviteli és Adoétorvények alapjan gondoskodik a f6kdnyvi és analitikus kdnyvelés
vezetéserdl,

- a koltségvetés évkodzi moddositasat /sziukség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra
elbterjeszti az iskola igazgatojanak,

- elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszamoldkat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

- elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan szikséges éves koltségvetést érintd
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konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérdl,

- ellen6rzi a hazipénztarbdl kifizetésre kerulé pénzeszkdzdk jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai el6irasainak betartasat,

- ellendrzi az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartasat,

- gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolddo
ellen6rzés biztositva legyen /folyamatba épitett ellenbrzés/,

- elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyod
alairasa utan benyujtja az adéhatésaghoz,

- gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjarol, ugyeirdl vezetett
nyilvantartadsa naprakész vezettetéseral,

- elkésziti és jovahagyasra elGterjeszti a gazdasagi egyseg éves koltségvetési
beszamoldjat, és gondoskodik a fellgyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és
elfogadtatasarol.

Munkatarsai: az iskolatitkar és a technikai alkalmazottak, feladataikat a mindenkori
munkakari leirasuk alapjan latjak el.

6.) A szakmai munkak6zosség-vezet6k

- Osszeallitiak a munkak6zosség éves programjat,

- 6sszehangoljak az azonos teruleten m{ikddd tanarok munkajat /megbeszélik vellk a
tankonyvvalasztast, a szakkoroket

- Oralatogatasokat végezhetnek,

- szervezhetnek bemutato orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
- szervezik a pedagdgusok tovabbkeépzesét,

- figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrél és a
helyi versenyek lebonyolitasaral,

- torekednek az iskolan bellli egységes értékelés megvaldsitasara,

- feltarjak a tantargyak kozotti koncentracid, a tantargy oktatasa fejlesztésének
lehetéségeit,

- javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

- a munkatervben elbiranyzott idében beszamolnak a munkakdzdsség munkajarol,

- javaslatot tehetnek kitlintetésre, jutalmazasra.

7.).A vezetbséq:

» Az intézmény vezetGsége az intézmeényvezetdn, a vezetd-helyetteseken és az
intézmeényegység-vezetékon  kivul az  ugynevezett  kozépvezetbkbol
(munkakdzosseg-vezetdk) all. A kozépvezetbk az egyes szervezeti egységek
munkajat iranyitjak, tervezik, szervezik, ellenérzik és értékelik.

» A Kkozépvezetd ellendrzéseir6l, tapasztalatairol beszamol kozvetlen
vezetbjének, kiemelkedd jelentéségl Ugyben az intézményvezetdnek.

> A vezetbség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a
nevelbtestuletnek.

» Az intézmeény vezet6sége, konzultativ testulet, véleményez6 és javaslattevd

joggal rendelkezik, és dont mindazon dgyekben, amelyekben az
intézmeényvezetd sajat jogkorébdl ezt szukségesnek latja.
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A kibdvitett intézményvezetéséq tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettes, az intézményegység- és az egyhazi (lelki) vezetd, a szakmai
munkakozosségek vezetdi, az intézmény alkalmazottainak valasztott képvisel6je, a
didksag pedagogusvezetdi (szervezeti felépités).

» A vezetdk és kozépvezetdk a vezetbi ertekezleteken beszamolnak a szervezeti
egységek mikodeésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a
problémakrdl, valamint azok megoldasi médjarol.

5.) A vezetdk kapcsolattartasi rendje:

» Az intézmény vezetbje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a
sziukségletnek megfelel6 rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket.

» A vezetbség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezletet tart.

» Rendkivuli vezet6i értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén
belll barmikor 6sszehivhat.

> Az iskola vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ,
véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik.

6.) A vezetdk helyettesitési rendje:

Az intézményvezetd helyettesitése:

¢ Azintézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte
esetén teljes jogkorben helyettesitii Toth-Németh Csilla intézményvezetd-
helyettes.

e Az intézményvezetd tavolléte esetén a pénzugyi, gazdasagi ugyekben, az
ellenjegyzési és utalasi jogkort az intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

e Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasa
kilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményvezetb-helyettes helyettesitése:

Toth-Németh Csilla intézményvezetd-helyettest:

Fazekas Andrea, intézményegység-vezet6 helyettesiti 6t — akadalyoztatasa
esetén

Bognar Csilla helyettesiti.

7. ) Az intézményeqyséqagel vald kapcsolattartas rendje

Az intézménynek az intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. Az
iskolavezetés Ulései, az ott hozott dontések, a k6zO0s munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai.
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A kapcsolattartas formai:

- szemeélyes megbeszélés, tajékoztatas;
- telefonos egyeztetés, jelzés;

- irasos tajékoztatas;

- értekezlet;

- az intézmeényegység ellendrzése stb.

A nevelbtestllet tagjai folyamatosan tajékozdédnak a masik egységben zajlo tanulmanyi és
pedagogiai munkardl. Az intézményi dokumentumokat kozosen hozzak Ilétre. A
munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirél és f6 problémairdl beszamol az
igazgato, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevel6testulet tagjai a masik egységben
folyd munkaral.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tgy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az
intézményvezet6 helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Sajtonyilatkozatot az intézmény szakmai munkajarél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére az intézményvezetdé vagy annak megbizottia adhat (a fenntartoval tortént
egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, mikddtetsi dontés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességehez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata szlkséges, azon az intézmény intézményvezetbje
és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban lévé alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell
érteni.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek, az intézményegység-vezetd, a
lelki vezetd minden Ugyben, és az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld ugyekben,
az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesité iratba valo beirasakor.

A bankszamla feletti rendelkezés: egyiittes jovahagyassal a mindenkori
intézményvezetd és a mindenkori gazdasagi vezetdé gyakorolja.
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1l. INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK

ES KAPCSOLATTARTASUK

7.§_Az alkalmazotti k6zo6sség és kapcsolattartasanak rendje

1.) Alkalmazottak:

- Az intézmény dolgozéi alkalmazottak, ezért munkavégzéstikkel kapcsolatos
kOtelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része oktatd- neveld munkat végz6 pedagogus, a tobbi
dolgoz6 az oktatd-nevel6 munkat kozvetlenul vagy kozvetetten segité mas
alkalmazott.

- A pedagogusok és intézményvezet6 helyettes alkotjak az intézmény
nevelbtestlletét. A nevelbtestllet (tantestilet) hatarozza meg alapvetéen az
intézmeény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo
fejezete foglalkozik.

2.) Az alkalmazotti k6zdsségek jogai:

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

= Reészvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosseget azokon
a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

= Javaslattételi és véleményezeési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat
és véleményeket a dontés elbkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell.

= A dontési jogkdr gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezével kdzolni kell.

» Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja
az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kézosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

= A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testllet szamara kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a
jogkoér gyakorldja teljes abszolut tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A testilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3.) Az alkalmazotti k6z8sseg kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kulonb6zé kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és
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a valasztott kozosségi képvisel6k segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartasnak kulonb6zé formai vannak, melyek kézil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyuttmikodést.

A kapcsolattartas formai:

- Kulénb6zd értekezletek, megbeszélések, férumok, bizottsagi Ulések,
intézmeényi gyllések, online kapcsolattartas, stb.

- Az intézményi kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kulonb6z6 dontési
férumokra, nevelGtestuleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozOsségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzdkonyvben kell rogziteni.

- A teljes alkalmazotti koz6sség gyllését az intézményvezetd akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasara kerul sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyz6konyvet kell vezetni.

8.§_A tanuldi kozésséqg és kapcsolattartasanak rendje

1.) Az osztalyk6zdsségek és tanuldcsoportok:

Az azonos évfolyamra jaro és tdbbségében azonos érarend szerint egyutt tanuld
diakok egy osztalykozosseget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama
rendeletben meghatarozott, az osztalyk6zdsség élén pedagogus vezetbként az
osztalyfénok all. Az osztalyba sorolas az intézményvezet6 jogkore.

Az osztalyfébnokét a felelés intézményvezetd-helyettes véleményének
kikérésével az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfébndk jogosult — az
osztalykozossegben tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban tanitd
pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a
tanitasi 6rakon, melyeknek eredmeényessége érdekében szikséges a kisebb
tanuldlétszam (idegen nyelvi, technika, informatika, matematika érak, stb.). A
tanulécsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése
indokolja.

2.) A didkgydulés (iskolagytilés):

Az iskolai tanulokdzdsségének a diakgydlés (iskolagylilés) a legmagasabb
tajéekoztatdé foruma. A diakgyilésen barmely tanuld elézetesen megteheti
kozérdekl javaslatait, észrevételeit. A diakkozgyllés az intézményvezetd altal,
illetve a ,Diakonkormanyzat muakodeési rendjében” meghatarozottak szerint
hivhaték Ossze. Tanévenként legalabb egyszer kell didakkdzgydlést tartani,
amelyen az iskola tanuldi vagy a diakonkormanyzat dontése alapjan a diakok
kuldottei vesznek részt. A diakkdzgydlés napirendjét a kozgyilés rendezése elbtt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgyilésen a diakonkormanyzati vezet6k beszamolnak az el6z6
didkgylilés ota eltelt id6észak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl,
ervényesuléserdl. A kozgydlésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a
didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
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megoldasat. A diakok kérdéseire az intézményvezetének 30 napon belll valaszt
kell adnia.

e Rendkivlli diakkdzgydlés is 6sszehivhatd, ha ezt a diakdnkormanyzat vezetdi
vagy az iskola intézményvezetdje kezdeményezi.

9.§ A didkonkormanyzat és miikodése

1.)_ A diakdnkormanyzat szervezete:

e A tanulokdzosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény
egeészét érinté Uugyekben, ha megvalasztasaban a tanuldk tobb mint 50 %-anak
képviselete biztositva van. A diakdnkormanyzat - a tanuldékozosseg altal
elfogadott, és a nevelbtestllet altal jovahagyott — szervezeti és mikddési rendje
az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

e Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden
osztalyk6zdsség megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagot (ODB) és az
osztaly titkarat, valamint kuldottet delegal az intézmény diakonkormanyzatanak
vezet6ségebe. A tanuldkozosségek ily modon onmaguk diakképviseletérdl
dontenek.

e Az intézmeény teljes tanulékozossegének érdekkeépviseletét a valasztott Intézmeényi
Diakbizottsag (IDB) latja el. Az IDB alkotjak a diakdnkormanyzat vezetbségét, rajtuk
keresztul gyakorolja jogat.

2.)_A digkdnkormanyzat jogai:

e A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezékben:
- azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasakor és
modositasakor,
- ahazirend elfogadasakor és mddositasakor,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

e A DOK egyetértési joga:

- Unnepélyek — hagyomanyok rendjével kapcsolatban

- kapcsolattartas formairol DOK és iskolavezetés kozott
- mindennapi testedzés formairdl

- tanuldk vélemény-nyilvanitdsanak formairdl

- tanuldk rendszeres tajékoztatasanak elveirél

- tanuldk jutalmazasanak elveirél

- tanulok fegyelmez6 intézkedések formairol

- koényvtar mikodési rendjérél

e A diakbnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
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- sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara

- amikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
- 1 tanitas nélkuli munkanap programjara

- tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére
- vezet6inek, munkatarsainak megbizasara

3.) A didkdnkormanyzat mikodési feltételei:

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositia a
didkdnkormanyzat zavartalan mikodésének feltételeit.

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

e Az intézményi koltségvetés biztositja a DOK miikodéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a DOK minden tanév oktéber 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indoklassal eléterjeszt.

4.) A diakénkormanyzat és az intézmény kdzo6tti kapcsolattartas:

A diakdnkormanyzat munkajat az intézményvezet6 altal felkért pedagogus segiti
aki — a diakbnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az IDB képviseletében.
A diakénkormanyzatot képvisel6 pedagogus (segité tanar) felnétt személy vagy
diakkuldott folyamatos kapcsolatot tart az intézmeény intézményvezetéjével.

Az Iskolai Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanuldk kozosségét az iskola
vezetbségi, a nevelbtestileti, valamint a szUl6i szervezet értekezletek vonatkozé
napirendi pontjainal. Az Osztaly Diakbizottsaganak képvisel6je jarhat el az
osztalykozosseg problémainak megoldasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlenll is felkereshetik az
intézmény vezet6jét. Az intézményvezetd heti fogadddrajanak idépontja
tanévenként valtozik. Az adott tanév intézményvezet6i fogaddodrajat az
intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kdzzététele az osztalyfénokok
feladata.

10.§_A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

1.) A szuléi szervezetek és szuldi testulet:

A 2011. évi CXC. Kdznevelési torvény alapjan a sziul6k meghatarozott jogaik
érvényesitésére és kotelességik teljesitésére szuldi szervezetet (kdzdsséget)
hozhatnak létre. A Szul6éi Szervezetet a tanuldk szuleinek tobb mint 50 %-a
valasztja meg, ezért ez a szul6i szervezet jogosult eljarni valamennyi szuld
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd tgyekben. A szulbi szervezet
dont sajat szervezeti és mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl.

2.) A szulbi k6zdsséggel vald kapcsolattartas:

Egy osztaly tanuldinak szul6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd
osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart. Az évodaban az évodai csoportot alkotd
gyermekek szuleivel a csoportot vezetd 6vond tart kozvetlen kapcsolatot.
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o A szll6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szul6i
szervezetek vezet6i vagy a valasztott elnok juttatia el az intézmény
vezet6ségéhez.

3.) A szul6k szobeli tajékoztatasi rendje:

e Az intézmény a Kdznevelési Torvénynek megfeleléen — a tanuldkrol a tanév
soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet
csoportos és egyéni. A szul6k csoportos tajékoztatasanak moddja a szulbi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A szUl6i értekezletek rendje:

e Az osztalyok, évodai csoportok szll6i kozossége szamara az intézmény
tanévenként 2, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes szul6i értekezletet
tart az osztalyfénokok, csoportvezetd 6vonbk vezetésével. A szeptemberi
szuldi értekezleten a szul6k értesulnek a tanév rendjérél, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak az osztalyban, csoportokban oktaté-nevel6 Uj pedagdgusokat is.

e Rendkivlli szll6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezet, az
osztalyfbnOk és a szulbi szervezet képviselbje a gyermekkdzdsségben
felmerilé problémak megoldasara.

A szul6i fogaddorak rendje:

e Az intézmény pedagogusai a szuléi fogadddérakon egyéni tajékoztatast
adnak a tanulokrodl, gyermekekrdl a szUl6k szamara.

e Az intézmény tanévenként hét (3 kotelez6 és 4 bejelentkezéses) a
munkatervben rogzitett idépontu szlléi fogaddorat tart. A tanulmanyaiban
jelentésen visszaes® tanuld szlldjét az osztalyfénok irasban is behivja az
intézményi fogadoorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadddran kivil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban
idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

4.) Nyilt napok rendje:

e Az osztalyok a szll6k kdzOssége szamara az intézmény minden évfolyaman
evente 1 alkalommal nyilt napot szervez, melyen részt vehet barmelyik szul6. A
nyilt nap két (2) tanitasi 6rabdl all, 6vodaban egy délel6tti kezdeményezésbél all
— ezeken megfigyelheték a gyermekek tevékenysége.

5.)A szulbk irasbeli tajékoztatasi rendje:

o Kozoktatasi intézményunk a tanuldkrél rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az e-
napld felllletén keresztill. irdasban értesitjitk a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

o Tajékoztatjuk a szulb6ket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirél és a
sziukséges aktualis informaciokrol is.

e A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékelé érdemjegyet
és irasos bejegyzést az e-naplo feliiletén feltintetni, azt datummal kell ellatni: a
szObeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa
napjan.
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Az osztalyfébndk havonta ellenérzi az osztalynapléban, az alsé tagozaton a
tajékoztato flzetben is az érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztato
flzetben hianyzé érdemjegyeket.

Az osztalyfbnOk irasban értesiti a szlléket a tanuldk elémenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmardl a negyedévi és a haromnegyedévi szoveges
ertékelés soran. Az évodaban a csoportvezetd 6vond vezeti az d6vodai naplot és
ugyancsak negyedévente tajékoztatja a szulét gyermeke elémenetelérél.

11.§_A Szil6i Szervezet és az intézmény kapcsolattartasanak rendje

1.) A Szuldi Szervezet és jogai:

Az intézményben a nevel6 és oktatd munka segitésére, az intézmény
muikodésének érdekelt szervezetek egyuttmikodésének eldmozditasara Szuldi
Szervezet mikodik.

A Szuléi Szervezet maga allapitja meg mikodésének rendjét, munkaprogramjat
€s megvalasztja tisztségviselbit.

A Szll6i Szervezetet az elndk képviseli.

A Szlléi Szervezet véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az
intézmény egész mikodésével kapcsolatban, kulondsen a pedagogiai program
elfogadasa, a vezetd személye és az intézmény iranyitasa vonatkozasaban.

A Szuléi Szervezet vélemeényét kell kérni:
— a hazirend,
— a munkaterv,
— atanév rendjének elfogadasa elétt,
— az intézményben folyd hit- és vallasoktatasrol,
— a tankonyvtamogatas rendjérdl.

2.) A kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd és a Szul6i Szervezet elndke az egyuttmikdodés tartalmat
és formajat tanévenként az intézményi munkaterv és a Szuléi Szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitiak meg. A kapcsolattartas a
feladatellatas fliggvényében folyamatos.

Az intézmény a Szuldi Szervezet mikddését tamogatja a feladatok ellatasahoz
szukséges helyiségek és berendezések — elb6zetes egyeztetés utan valé —
rendelkezésre bocsatasaval.

Az intézményvezetd vagy megbizottja szukség szerint, de tanévenként legalabb
2 alkalommal tajékoztatja a Szuldi Szervezetet az intézmény mikddésérol.

3.) A Szuléi Szervezet fogaddorai:

A Sziul6i Szervezet szul6i tagjai az intézmény munkatervi fogadooraival
egyidejlleg Szulbi Szervezeti fogadododrat tartanak a szuldk részére. llyen médon
a szulék kozvetlen kapcsolatban lehetnek a Szuléi Szervezettel. A SzUlbi
Szervezet irasban tajékoztatja az intézmény vezetdjét a szuléi fogaddorak
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tapasztalatairol, a szul6k altal jelzett problémakrol.

A szul6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kozvetlenul vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel6ik utjan az iskola vezet6ségéhez, az adott Ugyben
érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez és a diakdnkormanyzathoz
fordulhatnak.

4 A szul6k intézménybe Iépésének és tartdzkodasanak rendje

Az iskolaban szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
idébeosztashoz kotédik. Legfontosabb cél e szabalyozason belll, hogy biztositani kell

» az intézmény zavartalan mikddését, a neveld-oktaté munka nyugodt feltételeihez
szukséges korulmeényeket

» a tanuldk védelmeét

» azintézmeényi vagyon megovasat.

A szul6 a tanitas ideje alatt az intézmény épuletében csak engedéllyel tartézkodhat.

A tanitas kezdete el6tt gyermekét csak az iskola kapujaig kisérheti. Kivétel ez aldl az elsé
osztalyok 1 hetes ,beszoktatasi ideje”. Ebben az esetben is csak a tanuldk szamara kijelolt
bejaraton kdzlekedhetnek.

Az 6vodai beszoktatas részletes rendjét az dvodai hazirend tartalmazza.

Az utolsé tanitasi 6ra utan a fébejarat el6tt varhatjak meg gyermekeiket. Ha a szUl6 16 6ra
utan sem jon a gyermekéért, akkor az iskola hivatalbél a 112-t értesiti.

Az évodaba jar6 gyermeket csak a szulbéknek, vagy irasbeli nyilatkozat alapjan kozel
csaladtagnak adjuk at.

A szUl6 a gyermekkel kapcsolatos hivatalos Ugyeket a tanév elején meghirdetett, az iskola
bejaratara kiflUggesztett és az iskola honlapjan kdozzétett fogadasi idében intézheti.

A gyermek fejl6désérél, tanulmanyi el6menetelérdl, magaviseletérél a rendszeresen
megtartott fogadddrakon és szulbi értekezleteken és az elektronikus naplén, (elektronikus
levelez8rendszeren /osztalyszintl e-mail/) keresztul tajékozddhat.

12. § Az intézmény kulsé kapcsolatainak rendszere

1.) A kulsé kapcsolatok célja, formaja és médja:

e Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulas és a
palyavalasztas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel és cégekkel.

e A vezetdk, valamint az oktaté-neveld6 munka kulonb6zé szakterileteinek

képvisel6i rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
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e A kapcsolattartas formai és modjai:
- Koz0s értekezletek tartasa
- Szakmai el6adasokon és megbeszéléseken val6 részvétel
- Maodszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
- Kozo6s unnepélyek rendezése
- Intézményi rendezvények latogatasa
- Hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon

2.)_Rendszeres kils6 kapcsolatok:

e Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az
intézményt a kozos fenntartasban mikodo intézményekhez és szervezetekhez.

e Az intézmény kapcsolatban all a kbvetkezb szervezetekkel:

- afenntartéval

- afenntart6 altal finanszirozott tébbi kdzoktatasi intézménnyel

- a Dunaujvarosi Gorogkatolikus Egyhazkozosséggel

- Dunaujvaros varos Onkormanyzatanak képviselGtestiiletével és a
Polgarmesteri Hivatallal

- A Katolikus Pedagodgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel

- agyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel

- aziskolai gyermekorvossal:
kapcsolattartok: iskola védénéje, iskolatitkar, intézményvezetd-helyettes,
intézményegység-vezetd

- a kulturalis intézményekkel

- agyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal

- a Nevelési Tanacsadoval

- a Fejér Megyei Onkormanyzat Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértsi és
Rehabilitacios Bizottsaga és Egységes Pedagdgiai Szakszolgalataval

- a Mora Ferenc Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézménnyel

- az Utkeresés Segit6é Szolgalattal

- avarosi ovodakkal, iskolakkal és a szakmai munkakozésségekkel

- a Fejér Megyei Pedagogiai Szakmai Szolgaltato Intézettel /SNI vizsgalat/

- Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kdzponttal

- a Violin Alapfoku Mivészeti Iskolaval

- patronal6 cégekkel: alkalmanként valtozo egyéni szponzorokkal

- egyéb szervezetekkel (rendérség, birdsag, stb.): Dunaujvarosi Renddrség
Ifjusagi Osztalyaval

- a helyi médiakkal

- az ovodakkal

- atorténelmi egyhazakkal

- a Bartdk Béla Kamaraszinhaz és Mlvészetek Hazaval

- az MMK-val

- a Jozsef Attila Kényvtarral

- a Kultik Mozicentrummal

- az Intercisa Muzeummal

- a Dunaujvarosi Egyetemmel.

3.) Az intézmény kapcsolata az Utkeresés Segité Szolgalattal:

e Az intézmény részérdl az ifjusagvédelmi felel6sdk bejelentést tesznek a
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veszélyeztetett tanuld, gyermek létérdl és a vele kapcsolatos problémardl. A
veszélyeztetett tanulét, gyermeket az Utkeresés Segité Szolgalat alapellatasba
veszi, €s részére csaladgondozot rendel ki. A csaladgondozd rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaval. Az Utkeresés Segité Szolgalatban
esetmegbeszélést tartanak a sziil6, az intézmény, az Utkeresés Segitd Szolgalat
és a Gyamugy képvisel6inek részvételével a veszélyeztetd okok kdzos
megoldasara.

Kapcsolattartd: az intézmény ifjusagvédelmi felel6se
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IV. ANEVELOTESTULET, A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK ES

A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK

13.§_A neveldtestilet és miikodési rendje

1.)_A nevelétestilet:

A nevelbtestllet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben a kdzoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozé szerve.

A neveldtestllet tagja minden alkalmazott pedagogus, valamint a nevel6 és
oktaté munkat kézvetlenul segité pedagodgiai asszisztens alkalmazott.

2.) A nevelbtestulet feladatai és jogai:

A nevel6testilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program Iétrehozasa és
egységes megvaldsitasa — ezaltal a tanuldk magas szinvonalu nevelése és
oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelbtestilet
véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
erint6 ugyben. A nevelbtestilet egyetértési joga szikséges a
diakénkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

A nevelbtestulet dontési jogkore:
- apedagogiai program elfogadasa
- az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa
- atanév munkatervének jévahagyasa
- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
- atanuldk fegyelmi tgyeiben valé eljaras
- atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
- az intézményvezetbi programok szakmai véleményezése
- anevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
- adiakdnkormanyzat mikodésének jévahagyasa
- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

3.) A nevelbtestulet értekezletei:

A nevelébtestllet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a
tanév soran. Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve
rogziti.

A nevelGtestlleti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési
jogot gyakorldk képvisel6jét meg kell hivni. A nevelbtestilet dontési
jogkorébe tartozé ugyeiben (eltekintve a tanuldok magasabb évfolyamba
lépését és fegyelmi Ugyeit) az éraado tanarok nem rendelkeznek szavazati

joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak szerint:
- alakuld értekezlet
- tanévnyito értekezlet
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- félévi és év végi osztalyozé értekezlet

- 0Oszi nevelési értekezlet

- tavaszi nevelési ertekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévzard értekezlet

- Rendkiviili értekezlet hivhatéo &ssze, ha a nevelbtestllet tagjainak
egyharmada, valamint az alkalmazotti tanacsa és az intézmény
intézményvezetdje, vagy vezetdsége szukségesnek latja.

A nevelGtestulet Uléseirdl jelenléti ivet, jegyz6konyvet kell vezetni, melyet iktatni kell.

4.) A nevelbtestulet dontései és hatarozatai:

e A nevelbtestlulet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szétdbbséggel
hozza.

o Titkos szavazas esetén a testllet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a
nevelbtestulet tagjai kozul. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézmeényvezetd szavazata dont.

e A nevelGtestuleti értekezlet lényegkiemel6, emlékeztetd jegyzbkonyveét
kijelolt pedagdgus, vagy az iskolatitkar vezeti. A jegyz6kdnyvet az
intézmeényvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestulet jelenlévd tagjai
kozul két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba
kerllnek, hatarozati formaban.

14. § A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

1.)_ A munkak6zdsség célja:

e Az azonos muveltségi teruleten tevékenyked6 pedagoégusok a kdozos
mindségi és szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és
ellenérzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre.

2.) A szakmai munkakdzodsségek feladatai:

e A munkak6z0sség a magas szinvonalu munkaveégzeés érdekében:

- fejleszti a szakterulet médszertanat és az oktato munkat

- javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés
szakmai el6iranyzatainak felhasznalasara

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését

- tamogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat (melléklet:
Gyakornoki szabalyzat)

- 0sszehangolja az egységes intézmeényi kovetelményrendszert

- felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét

- Osszedllitia a vizsgak: kulonbozeti, osztalyozd, javito, helyi, stb.
feladatait és tételsorait

- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket

- végzi a nevelbtestulet altal atruhazott feladatokat

- felméri és értékeli a tanuldk ismeretszintjét
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- a munkakdzisségek részt vesznek az intézmény munkajanak belsd
ellen6rzésében

- minden munkakozdsség kulonds figyelmet fordit a tanulasi
nehézségekkel bir6 tanulok  differencialt  foglalkoztatasara,
felzarkéztatasara (fejlesztési tervek alapjan), kapcsolatot tartanak az
iskola ifjusagvédelmifelel6sével és a fejleszté pedagdgusokkal.

- munkatervik céljai, feladatai az iskolai munkaterv céljaival, feladataival
0sszhangban fogalmazodnak meg.

3.) A munkakozosség-vezetd kivalasztasanak szempontjai

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd vezeti, aki egyben
kozépvezetd is. A munkakOzosség-vezetét az intézményvezetd bizza meg a
szakmai munkak6zOsség tagjainak egyetértésével hatarozott idére, 1 évre. A
megbizas tobbszor is meghosszabbithato.

A munkakozosség-vezetbvel szemben tamasztott kovetelmények

Szakmailag magasan kvalifikalt szakember legyen.

Rendelkezzen megfeleld tanitasi és nevelési gyakorlattal.

Legyen képes egy kisebb csoport iranyitasara, legyen hatarozott, a feladatok
elvégzéset szamon kérd, segitbkész és empatikus.

Jo szervezb legyen.

Eredményesen tudjon egylttmikddni az iskolavezetéssel és a kollégakkal.
Rendelkezzen magas szinti modszertani kulturaval.

Fejlessze tudasat dnképzéssel és tovabbképzéssel.

Az intézmeényi értekezleten legyen képes attekintheté mddon beszamolni az
eves munkardl, a fejlesztési feladatokrol, a tudasszintmérések
eredményességerol.

Rendelkezzék tekintéllyel az adott csoportban nemcsak szakmai tudasa,
hanem emberi tulajdonsagai alapjan is.

4.) A szakmai munkak6zosség-vezeto6 feladatai kozépvezetdoként

Az iskolavezetés tagjaként

Vegyen részt a kibdvitett vezetdi értekezleteken, véleményt formaljon és
javaslatot tegyen az aktualis feladatokkal kapcsolatban.

Az intézményvezetdvel vagy a helyettessel, latogasson érat egyedul, az
oralatogatasok tapasztalatait vitassa meg az adott neveldvel.

Figyelje a palyazatokat és munkakozosségének tagjaival igyekezzen
eredményesen palyazni.

Munkajat ugy iranyitsa és szervezze, hogy a munkak6zdsség tagjai adjanak
véleményére és kdzépvezetdkent tiszteljék.

Jogkorei

Dontési jogkorrel rendelkezik:

mukodeési rendjérdl és munkaprogramjarol
szakterlletén a nevel6testilet altal atruhazott kérdésekrol
az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol
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Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

A pedagogus-tovabbképzésben valo részvételrdl.

A pedagogus allashelyek palyazati kiirasarol.

A szakmai célokra fordithaté pénzésszegek felhasznalasarol.
A gyakornok megfelelésérél, bevalasarol.

Javaslattevd jogkorrel rendelkezik:

Az Uj pedagogus allashelyek kiirasa, meghirdetése.

Az oktato-nevel6 tevékenység szakmai kérdéseinek megvalaszolasa.

A koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok felhasznalasa

5.) A munkak6zdsséqg vezetdk jogai és feladatai:

A szakmai munkakozOsség vezetbje képviseli a munkakozosséget az
intézmény vezetésége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai
el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen tulmenden
tajékoztatja 6ket a vezetbi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosséq vezetdk tovabbi feladatai és joqgai:

A

iranyitja a munkakdzdsség tevékenységeét, felelés a szakmai munkaeért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutaté-foglalkozasokat szervez
elbiralja és jévahagyasra javasolja a munkakdzdsseég tagjainak helyi
tantervhez igazod6 tanmeneteit
ellenérzi a munkakodzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek
szerinti el6rehaladast és annak eredményességet, hianyossagok
esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetf felé, részt vesz
a pedagogusok teljesitményértékelésében
Bemutatja, megismerteti a szakmai ujdonsagokat: folyoiratokat, szakmai
anyagokat, stb.
Osszedllita a pedagogiai program és munkaterv alapjan a
munkakozosség eves munkaprogramjat
Segit a tantargyfelosztasnal, az érarendkészitésnél
beszamol a nevelbtestuletnek a munkakdzosség tevékenységérol
félévékor és tanév végén
Tamogatja a palyakezd6 vagy az intézménybe kerul6 gyakorlo
pedagogusok munkajat.
Az intézménybe uUjonnan kerulé pedagoégusok szamara azonos vagy
hasonlé szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri
az Uuj kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.
A tanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellen6rzése
érdekében vizsgalja a munkakozdsséghez tartozé tagok bevonasaval a
tanuldk tudas- és képességszintjét.
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kituntetésére, stb.
a félévi és tanévzard értekezleten beszamol a nevelbtestiletnek a
munkakdzosség tevékenységeérél.

beszamolét a tanari  szobaban nyomtatott  formaban

kifuggeszti/kdzzéteszi a félévi és az év veégi értekezlet elbtt két nappal.

a munkakdzosseg-vezetdk folyamatos kapcsolatot tartanak egymassal az
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iskolai kozds célok megvaldsitasa érdekében (rendszeres havonkénti
kibGvitett vezetbi megbeszélések)

A munkakdzosséqi tagok feladatai

A sajat szakmai munkajuk legjobb tudas szerinti magas szinvonalu

elvégzeése, a tanuldk tanulasanak iranyitasa, nevelése.

- Aktiv részvétel a tantestulet munkajaban, az intézmény korszer( és
szakszer( mikodésének elbsegitése.

- A pedagodgiai programban foglaltak és elfogadottak megvaldsitasa, az
esélyegyenldség biztositasa.

- Ismerjék és azonosuljanak az intézmény kiemelt céljaval, feladataival,

legyenek részesei és mikodjenek kozre azok megvalositasaban.

A munkakdzosséqgek szervezddése

A munkakozdsségek szervezédésének szempontjait az intézményben alkalmazott
oktatasi modszerek, kerettantervek hatarozzak meg.

6.) Az intézmény szakmai munkakozdsségei (Kt. 58. § (1) bekezdése:

Als6 tagozatos tanitok munkakozossége
Szakterulete: als6 tagozat szakmai 6sszefogasa
Iskola- és napkdzi otthonos tevékenység iranyitasa

Fels6 tagozatos tanarok munkakozossége
fels6 tagozat szakmai 6sszefogasa
tanulészoba tevékenységiranyitasa

Tancmiivészeti munkakozosség
Az Alapfoku Mivészeti Iskola ndvendékeinek szakmai munkajanak
Osszefogasa, iranyitasa, koordinalasa.

Gyoégypedagoégiai munkakozosség
Az SNI-s és a BTMn-es gyermekek megsegitésére, a kijeldlt feladatok,
fejlesztések ellatasara, megvaldsitasara.

7.)_Munkak6zdsségek egyuttmikodeési rendje
o Ko6z0s szakmai megbeszélések a fogadoorak, szilbi értekezletek elétt, illetve
a napi gyakorlatban folyamatosan.

8.)_ Kapcsolattartds modja a munkakdzdsségek kdzott
e Megbeszélések, tapasztalatatadas, oralatogatasok also és felsé tagozat
kozott

15. § A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa
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1.) Az egyes feladat- és jogkorok atadasa:

e A

nevelbtestilet a feladatkorébe tartozé Ugyek elbkészitésére

vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
masra, igy szakmai munkakozosségre, a szulbi szervezetre vagy a
diakonkormanyzatra.

e Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykdzosségek tanarai
és a szakmai munkakozOsségek vezetbi beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a nevel6testuletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek
id6épontjaban.

2.) A nevelbtestulet altal Iétrehozott bizottsagok:

¢ A nevelbtestllet feladat- és jogkdrének részleges atadasaval az allandé
bizottsagokat hozza Iétre tagjaibdl (pl. Fegyelmi bizottsag).

e A fegyelmi bizottsag feladata:

a hazirendet sulyosan megszeg6 tanuldk fegyelmi tigyeinek vizsgalata
az érintettek meghallgatasa utan, targyilagos dontés hozatala

A fegyelmi bizottsag tagjai:

az intézmény vezetbje, vagy helyettese

az érintett tanuld osztalyfénoke

egy — a fegyelmi tigyben fliggetlen — pedagdgus
egy — a tanulé altal felkért — pedagdgus

a diakonkormanyzat képviselbje
gyermekvédelmi felel6s

3.).Az osztalyk6zosségek nevelbtestuleti tajékoztatasa:

e Az adott tanuléi k6zosségért felel6s osztalyfénok sziikség esetén — a felelbs
vezetO-helyettes tudtaval — ugynevezett nevel6i osztalyértekezletet hivhat
O0ssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen kell lennilk.

4.) A nevelbtestulet szakmai munkakdzdsseégekre ruhazott jogai:

e A nevelbtestiilet a Kbznevelési Térvényben meqghatarozott jogkbrébdl a

szakmai munkakbzosséqre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

a taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa

tovabbképzeésre, atképzésre vald javaslattétel

jutalmazasra, kitintetésre valo javaslattétel

a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése

a szakmai munkakozdsseg-vezeté munkajanak véleményezése

5.) A nevelbtestulet a szllbi szervezetre atruhazott jogkdrei:

e Véleményezése, javaslattételi jogait gyakorolja a 8/2000. (V. 24.) OM
rendelet
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3. § (3) bekezdésében meghatarozott jogkorok alapjan.

e A szul6i szervezettel egyeztetni sziukséges a kdvetkezd témakorokben:

az iskola mikodési rendje, nyitva tartasa

a benntartézkodas rendje (tanuldk, vezet6k)

vezetbk és szlilbi szervezet kapcsolattartasanak formai
kuls6 kapcsolatok rendszere — gyermekjoléti szolgalattal kapcsolattartas
formai

mulasztasra vonatkozo6 rendelkezések

egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

védd-6vo elbirasok

napko6zi és tanuldészobai felvétel elvei

tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formai
fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
az Alapfoku MUvészeti Iskola tan- és képzési dijai

6.) A gyermek, illetleg a kiskoru tanul6 szuléjének irasbeli nyilatkozatat be kell
szerezni minden olyan iskolai dontéshez, amelyb6l a szilére fizetési
kotelezettség harul.

7.) A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének rendje:

e A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok,
a Nemzeti Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint elirt) mikddését

segitse eld az intézményben folyé nevel6-oktatd ~munka
eredményességeét, hatékonysagat

az intézményvezetéség szamara megfeleld mennyiségl informaciét
szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzeserol

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és
oktatd munkajaval kapcsolatos belsé és kulsé értékelések
elkészitéséhez

e A nevel6-oktatd munka bels6 ellen8rzésére jogosult dolgozok:

intézményvezetd
intézményvezet6-helyettes, intézményegység-vezettk
munkakdzosség-vezetbk

Az intézményvezetd — az altala szukségesnek tartott esetekben — jogosult
az iskola pedagodgusai kozul barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
ellenbrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

e Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktatd munka bels6d ellenérzése

soran:

A pedagogusok munkafegyelme

A tanodrak, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa

A neveld-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga
A tanterem rendezettsége, dekoracidja

A tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa
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- A nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon.

Ezen beliil kiilbndsen:

el6zetes felkészulés, tervezeés

a tanitasi ora felépitése és szervezése

a tanitasi 6ran alkalmazott Uy modszerek és korszerl technikai

eszkozok

differencialt 6ravezetés az integraciot figyelembe véve

a tanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus

egyénisege, reakcioja, pedagodgiai eszkoztara a tanitasi orakon

az Ora eredmeényesseége, a helyi tanterv kovetelményeinek

teljesitése (tantargyi eredménymeérések)

> (a tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan az iskola vezetbsége
hatarozza meg)

» A tandran kivuli nevelémunka, az osztalyféndki munka eredményei,
k6zosségformalas

VV VYVYVY
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o Az egyes tanévekre vonatkozé ellen6rzési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellenérzést végzo, ill. az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv
részét képezd belsé ellendrzési terv hatarozza meg.

8.) Gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok (Kt. 19. § (7) bekezdés):
o A kozoktatasrol 1993. évi LXXIX. torvény alapjan:

41.§ (6) A nevelési-oktatasi intézmény ellatja a tehetségkutatassal és
tehetséggondozassal, a korai tanulasi, beilleszkedési zavarok
korrekciojaval, a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkéztatasaval,
valamint a gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
felderiti a gyermekek és tanulok fejlédését veszélyeztetdé okokat, és
pedagdgiai eszkozokkel torekszik a karos hatasok megel6zésére, illetdleg
ellensulyozasara. Szlikség esetén a gyermek, tanulé érdekében
intézkedést kezdeményez. A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasat az Utkeresés Segité Szolgalat segiti.

A nevelési-oktatasi intézmeények mikodeéserdl szolé 11/1994. (V1.8.) MKM
rendelet alapjan:

6. § (1) A nevelési-oktatasi intézmeények kdzremikoddnek a gyermekek,
tanuldk veszélyeztetettségének megelbézésében és megszintetésében,
ennek soran egyuttmikodnek a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédé feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

(2) Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekeket, tanuldkat
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni,
segitséget kér az Utkeresés Segitdé Szolgalattol.

(3) Az iskola vezet6je gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
munkajahoz szikséges feltételekrél.

(4) A tanuldkat és szuleiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés személyérél, valamint arrdl, hogy
milyen idépontban és hol keresheté fel.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

AN YN N N N NN

az alapitd okirat, mddositott alapitod okirat
hatarozat — mikodési engedély

a szervezeti és miukodési szabalyzat

a pedagodgiai program

a hazirend

adatkezelési szabalyzat

gyakornoki szabalyzat

jarvanyugyi protokoll

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé mikddésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyeéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

16. § A tanév helyi rendje

1.) A tanév rendjének meghatarozasa:

A tanév szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi idd
junius 30-ig tart. A tanév altalanos rendjérél az oktatasi miniszter évenként
rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testulet hatarozza meg és rogziti a
munkatervben, az érintett kozdsségek véleményének figyelembevételével.

2.) A tanév rendje és annak kdzzététele:

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikddésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:
- anevelbtestuleti ertekezletek idépontjait
- azintézmeényi rendezvények és unnepsegek maodjat és idépontjat
- atanitas nélklli munkanapok programjat és idépontjat
- avizsgak (felvételi, osztalyozo, javitd, kildnbdzeti, helyi) rendjét
- atanitasi szunetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat a miniszteri rendelet
keretein belul
- a bemutato 6rak és foglalkozasok rendjét
- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
- az orszagos kompetencia mérés idejét, rendjét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi elbirasokat, az osztalyfénokdk az elsd tanitasi héten
ismertetik a tanuldkkal, az elsé szul6i ertekezleten pedig a szul6kkel.

39



A fentieket: a hazirendet, a nyilvantartas és a feligyelet id6pontjait az
intézmény bejaratanal ki kell figgeszteni.

3.) Az intézmény nyitva tartasa:

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon az alabbi
idépontban tart nyitva: 6,30-t6l 21,00-ig
Az intézmény a gyermekek, tanulok szamara: 6,30-t6l 17,00-ig tart nyitva.

Az intézmény — bérlet céljabol igénybevett felnbtteknek és gyermekeknek
(Sportiskola, balett-tanfolyam, stb.): 16,00 6ratél 21 éraig tart nyitva

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
8,00-t6l 17,00-ig tart nyitva

A szokasos nyitva tartasi rendtél vald eltérésre az intézményvezetd adhat
engedélyt, eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi szunetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas
csak az intézményvezetd altal engedélyezett programokhoz kapcsolodik.

Az intézményt egyébként zarva kell tartani!

Az intézmény a tanitasi szlinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva.

4.) Védb-ové elbirasok:

Az osztalyfénokok az els6 tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6
szul6i értekezleten pedig a szulbkkel a balesetvédelmi szabalyokat.
Ugyancsak ismertetik a balesetvédelmi szabalyokat a technika és
testnevelés tantargyat tanité nevel6k a tanév legelsé tanitasi orajan.

A balesetvédelmi oktatas keruljon bejegyzésre az e-napldba!l

Elektromos berendezéseket csak nevel6 hasznalhat, ahhoz gyermek nem
nyulhat!

Baleset esetén a gyermeket az iskola védéndje vagy az iskolatitkar ellatja,
amennyiben orvosi ellatas szlkséges, ugy azonnal mentét hiv. A balesetrél
jegyz6konyvet készit az e feladattal megbizott nevel6.

Epilepszias roham esetén az eljaras a szokott rend alapjan torténik. Ha
szlikséges azonnal orvost kell hivni.

Tlzvédelmi oktatas szintén az elsd napon térténik. Az év folyaman tébbszor

is tlzriadot tartunk, amelyrdl jegyz6konyv készul. Az iskolabdl torténd
kivonulasi terv az iskola falan van kifiggesztve.
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e Az alakulo értekezleten a nevel6testuletnek, kulon értekezleten a technikai
dolgozdéknak megtartja a munkavédelmi oktatast az iskola munkavédelmi
megbizottja. Ennek tudomasulvételét a dolgozok sajat kézirasukkal
tanusitjak.

o Bombariadd esetén az intézmény épiiletét azonnal el kell hagyni! Utvonala
megegyezik a tlzriadd esetén hasznalatos kivonulasi renddel. A
bombariadd miatt kiesett tanitasi 6rakat egyéb napon potolni kelll A
gyermekek feligyeletét az aktualis 6ran l1évé neveld, majd az osztalyfénok
latja el. A renddrséget az intézményvezetd, amennyiben nincs az épuletben,
az intézményvezetb-helyettes értesitik.

5.) Belépés és benntartézkodas rendje:

e Az épuletbe barki beléphet, aki:

- telefonon, levélben (lizend flizetben) elére egyeztetett talalkozét kér az
iskola intézményvezetdjétdl, helyettesétdl, gyermekvédelmi feleldstél,
gyermeke osztalyfénokétél, szaktanaratol;

- az intézmény meghivasara lép az épuletbe (pl.: fogadddra,
ebédbefizetés, iskolai rendezvények, stb.);

- aziskolaval terembérleti szerz6dést kotott;

- azSZMSZ 12. § (2) bekezdésében felsorolt intézményekkel rendszeres
kapcsolatban, ill. kapcsolatban all6 szervezetek munkatarsai.

6.)_ Rendkivuli események esetén szikséges teenddk:

e Az intézmény mikodésében rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathatdé eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos
menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egeészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsul kaldndsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: vilamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atiz,

- arobbantassal torténd fenyegetés,

- veszélyhelyzeti id6szak (vilagjarvany).

e Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az
intézmény épuletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat
fenyeget6 rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal koz0Ini az iskola intézmeényvezetdjével, ill. valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetével!

e A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a) afenntartot,

b) tlz esetén a tlizoltésagot,

c) robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

d) személyi sérllés esetén a mentdket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, ill.
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetéje
szukségesnek tartja.

41



* A rendkivlli esemény észlelése utan, az intézményvezetd vagy az
intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitasara az épuletben tartozkodo
személyeket a tlzrendészeti szabalyzatban megfogalmazott modon riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet
kiuritéseéhez. A veszélyeztetett épuletet a benntartdzkodoé tanuldcsoportoknak
a , Thzriado terv” és a ,Bombariado terv’ mellékleteiben talalhato ,Kivonulasi
terv” alapjan kell elhagyniuk.

* A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbél valo kivezetéséért és a
kijelolt teruleten torténd gyulekezéséért, valamint a varakozas alatti
fellgyeletéért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd
pedagogusok a felelések.

« A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan kell Ugyelni a
kovetkezdbkre:

* Az éplletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kivul (pl.: mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

* A kilUrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épulet elhagyasaban segiteni kell!

* Atandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épuletben.

* Atanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetbnek, ill. az intézkedésre jogosult felelés vezetbnek a
veszelyeztetett épulet kiuritésével egyidejlileg felelés dolgozék kijeldlésével
gondoskodnia kell az alabbi feladatokral:

» a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akdzmiivezeték (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* az els6ssegelynyujtas megszervezeserol,

* arendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek (renddérseg, tlizoltésag,

tlzszerészek stb.) fogadasarol.

Az épuletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének, vagy az A&ltala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

+ arendkivlli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

* aveszélyeztetett épulet jellemzdirdl, helyszinrajzaral,

+ az épuletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

* akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

* az éplletben tartézkodd személyek Iétszamardl, életkorarol,
« az épulet kiuritésérol.
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A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését
kovetben a rendvédelmi, ill. katasztréfaelharito szerv illetékes vezetbjének
igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél! A
rendvédelmi, ill. katasztréfaelharito szerv vezet6jének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestulet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétoini!

A tlz esetén szukséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a
, 1 uzriado terv” cim( intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes
intézmeényi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal valo
fenyegetés esetére — bombariadd terv’ cimi intézményvezetéi utasitas
tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariado terv elkészitéséeért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint az évenkeénti
felllvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a felelbs.

Az épulletek kilritését a tlzriadé tervben és a bombariadd tervben
szerepld kiuritési terv alapjan, évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszerzéséeért az iskola intézményvezetéje a felelds.

A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezé érvenyliek!

17. §_A tanitasi napok rendje

1.) A tanitasi orak rendje:

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal
O0sszhangban lévd drarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a
kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd 6rarend szerinti tanitasi 6rak idétartama) 8,00
oratdl 16,00 oraig tart. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett rakat
és szlUneteket rendelhet el. A tanitasi orak id6tartama: 45 perc. Az els6
tanitasi ora reggel 8,00 6rakor kezdédik, nulladik éra nem tarthaté. (Csak
rendkivuli esetben a Szil6i Szervezet egyetértésével.) Hétfénként 7.30-tdl
7.50-ig ahitatot tartunk.

Tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkill csak a tantestulet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd
adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az intézményvezetd és az intézményvezetb-helyettes
tehet. A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

2.).Az 6rakdzi szunetek rendje:

Az 6rakézi sziinetek id6tartama: 5-10-15 perc, a hazirendben feltlintetett
csengetési rend szerint.

Minden szunet alatt — a tanuldk egészsége érdekében — a tantermekben
szellb6ztetni kell! Az érakozi szunetet a kijelOlt étkezési idon kival a tanuldk —
egészséguk érdekében — lehetéség szerint az udvaron toltsék, vigyazva
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sajat és tarsaik testi épségére. A szlinetekben a gyermekekre Ulgyeletes
neveldk felugyelnek.

Az étkezést lehet6ség szerint 11,30 és 14 6ra kozott kell lebonyolitani.

3.) Az intézményi felugyelet rendszabalyai:

Az 6vodaban a nevelés nélkuli munkanapok szama egy nevelési évben 6t
nap lehet, melynek id6pontjardl a szul6k legalabb hét nappal el6bb
ertestulnek. Az ovoda nyari zarva tartasardl legkés6bb majus 31-ig a
szul6ket az intézmény tajékoztatja. Amig a gyermek az intézményben
tartozkodik, a bejarati kaput bezarjuk, hogy a gyermekek az utcara ne
jussanak ki. Az ovodaba késbn érkez6 gyermeket a szul§ kiséri el a
tevékenység helyszinére, és adja at az 6vodapedagogusnak. A gyermekek
hazavitele a szul6k igényei szerint torténhet. A gyermeket az 6vodabdl a
szulén kivul mas személynek csak irasbeli nyilatkozat esetén adjuk ki.
Rendkivili esetben a szll6 el6zetes jelzése alapjan, az altala meghatarozott
személy elviheti a gyereket az intézmeénybdl annak ellenére, hogy az illet
az irasbeli nyilatkozaton nem szerepel. Elvalt szul6k esetén a birosagi
végzésnek megfeleléen jarunk el. Nagyszul6k ovodan belll lathatjak a
gyermeket, dolgozoi fellgyelettel. Neveléslnk, oktatasunk
eredményessége érdekében az évodaba 8.00 ¢6raig be kell érkeznie a
gyermekeknek. A kés6bb érkezd gyerekek kapcsolddjanak be a napi
tevékenységbe ugy, hogy a megkezdett tevékenységet ne zavarjak meg.

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanuld felugyelet nélkul nem tartézkodhat!
Az 6rarend szerinti kotelez6 tanitasi 6rak és a tanéran kivili foglalkozasok
alatt, a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast tarté pedagogus feltugyel. Az
orakozi szunetekben, valamint kozvetlendl a tanitasi id6 el6tt és utan, a
tanulok fellgyeletét az dgyeleti rendszerint beosztott Ugyeletes
pedagogusok és pedagdgiai asszisztensek latjak el.

Az intézmény évente Ugyeleti rendet hataroz meg az érarend fuggvényében.
Az Ugyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott intézményvezetd-
helyettes és a munkakdzosségek vezetéi felelések. Az Ggyeletre beosztott
vagy az ugyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az Ugyeleti
tertlet rendjének megtartasaért, a feligyelet ellatasaért.

Az Ugyeletes pedagogus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

Az ligyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) elétti és utani alabbi
id6szakokra:
- reggel 6,30 oratol 7,30 éraig, pedagodgiai asszisztens, 6vodapedagogus
- 7,30 ératdl pedagogusok,
- délutan 13,00 ératdl 16,00 oraig pedagdgus (napkozi, iskolaotthon
neveldi),
- 16,00 oratél 17,00 éraig pedagogiai asszisztens ugyel.

A tanitas nélkili munkanapokon akkor tartunk gyermekfelligyeletet, ha azt
az intézmeény tanuldi kozul legalabb 10 tanulé szamara igénylik a szulok.

Rendkivili munkavégzés esetén a Munka Torvénykonyvének idevagd
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pontjai értelmében jarunk el.

18. § Az intézmény munkarendje

1.)_ A vezetdk intézményben vald tartézkodasa:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épuletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezet6je vagy vezet6-helyettesei heti
beosztas alapjan latjak el az Ugyeletes vezetd feladatait. Az Ugyeletes
vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetéi
helyettesitési rend jeldli ki az tgyeleti feladatokat ellaté személyt.

Nyari sziinet tigyeleti rendjét meghatarozza az iskolavezetés. Ugyeletet havi
2 alkalommal (julius, augusztus) 9,00-t6l 13,00-ig. Ugyeletesi feladatot lat el
az iskola intézményvezetdje, helyettese és az intézmeényegyseg-vezetd.

2.) A alkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében az alkalmazottak
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezet6
allapitja meg.

Az alkalmazottak munkakori leirasait a vezet6 késziti el, a leirasok frissitését
a gazdasagi ugyintéz6 veégzi.

Minden alkalmazottnak és tanuldnak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
képzés megszervezeésérdl az intézmeényvezeté gondoskodik.

A vezetb-helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé és
pihendid6 figyelembevételével — a napi munkarend 0Osszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakdorben foglalkoztatott alkalmazottak munkarendje:

Megnevezés Munkaidé Létszam
takaritok, Déleléttds: 6,00-t61 14,00-ig, 6 f6
dajkak Délutanos takarito: 11,00-
18,00-ig
dajka: 10,00 — 17,00
karbantarto- 6,00-t6l 14,00-ig 1f6
gondnok
iskolatitkar 8,00-t4l 16,00-ig 116
gazdasagi 8,00-tél 16,00-ig 116
ugyintézo
portas 9-21 6réig, napi 4 6raban, heti 3f6
valtasban
(9-t6l 13-ig, 13-tél 17-ig, 17-t6l
21-ig)
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pedagogiai 6,30-tol 13,30-ig, 1+1 16
asszisztens 16,00-t6l 17,00-ig

3.) A pedagdégusok munkarendje:

e A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény, az Etikai
kodex, a munkaszerz6dés és a munkakori leiras rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbdl,
valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyerekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz
szikséges id6bél all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.

e A pedagdgusok napi munkaidejét, a feligyeleti és helyettesitési rendet a
vezetd-helyettes allapitja meg — az intézményvezetd jovahagyasaval.

A tanorak (foglalkozasok) felcserélését a vezeté engedélyezi. A pedagogus
koteles munkakezdés el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
ugyeletet ellatd pedagdgusnak az Ugyeletkezdésnél 5 perccel kell
korabban érkeznie.

e A pedagdgusnak a munkabdl valé tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell
— legkésébb aznap, 30 perccel korabban — hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel  gondoskodni  lehessen  (intézményvezetbnek, a
tagintézmény-vezetdének vagy a helyettesnek).

e A tantervi anyagban valé lemaradas elkerllése érdekében a pedagogust
hianyzasa esetén — lehet6ség szerint — szakszerlen kell helyettesiteni. A
szakszerl helyettesités érdekében a tanmeneteket elektronikusan
elérhetévé kell tenni. A hidanyzd nevel6 a hianyzast megel6z6en a
helyettesitendd orak rovid Oravazlatat az illetékes intézményvezet6-
helyettesnek leadja — a szakszerliség biztositasa miatt (vagy az ora
jellegének megfelel6 készség-, képességfejleszté gyakorld foglalkozast
tart). A rendkivlli tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé
tanitasi 6ra megkezdése el6tt negyed oraval jelezni kell az intézmény
vezet6-helyettesének vagy vezetbjének.

e A pedagdégusok szamara — a kotelez6 odraszamon fellli — tanitasi
(foglalkozasi) 6rak megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezet6é adja, a vezetb-helyettes, az
intézményegység-vezetd6 €és a szakmai munkakdzosseég-vezetdok
javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell
venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkészultségét.

4.) A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje:

e Az oktato-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok
helyettesitési rendjét az intézményvezet6 allapitja meg.
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e Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe
kell venni a kdzoktatasi intézmeény feladatainak zokkenémentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésuk el6tt 15 perccel kell munkahelyukon
megjelenniuk, tavolmaradasukrol értesitenitk kell az intézményvezetét.

5.) A tanulék munkarendije:

e A tanuldk munkarendjét, intézmeényi életének részletes szabalyozasat a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat mellékletében talalhatdé Hazirend
hatarozza meg.

e A Hazirend szabalyait a nevelbtestllet — az intézményvezeté elbterjesztése
utan — az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A
hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartozkodod
szemeélyekre nézve kotelezd!

19.§ Digitalis tanrend idejére vonatkozé6 szabalyok

A digitalis tanrendet az oktatasért felel6s minisztérium minisztere, illetve az oktatasert
felel6s allamtitkar hirdetheti ki az operativ torzzsel egyetértésben.

Digitalis tanrend kihirdetése esetén miniszteri rendeleteken keresztul torténé
utasitasoknak megfeleléen jarunk el.

Ennek pontos ismerete nélkul torekszink a Covid 19 koronavirus-vilagjarvannyal
kapcsolatosan eddig megszuletett torvények, és rendeletek, valamint az intézmeényi
protokoll betartasara és betartatasara.

Digitalis tanrend bevezetése esetén a kapcsolattartas elsédleges utja — mind a szUlék,
mind a didkok szamara — az e-napld, azaz az E-Kréta felllete. Ezen tul az osztalyszinti
internetes csoportok, levelezérendszerek, oktatasi programok.

Digitalis tanrend kihirdetése esetén, illetve pozitiv teszteredmények esetén a tanuldk
Osszessége, vagy egyes csoportjai az iskola épuletét oktatasi célbdl nem
latogathatjak.

Altalanos rendelkezések

A tanuldk elémenetelének alapja a tananyag elsajatitasa és alkalmazasa az 6nallé
tanulas utjan, a szaktanarok iranymutatasa mellett. A tanulé szamara a digitalis
oktatasban a tanulas eredményessége els6sorban azon mulik, hogy a tanuld
elkotelezett legyen a céljainak megfeleld tudas megszerzésében. A tanarok biztositjak
az el6rehaladas Utemét, kijeldlik az elsajatitandd tananyag forrasait, és a digitalis
eszkdzok lehetéségeit hasznalva segitik az 06nallé feldolgozast, megértést és
gyakorlast, kutatbmunkat, tovabba visszajelzéseket, és érdemjegyeket adnak.

A tanuldora vonatkozo6 rendelkezések

A tanuld a tavoktatdas soran koteles a digitalis munkarend szabalyzataban
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meghatarozott keretek kozott a szaktanaraval a kapcsolatot felvenni, a tanar
utasitasainak megfeleléen a kiadott feladatokat hataridére elkésziteni, beadni, ezaltal
a kapcsolatot folyamatosan tartani.

A tanulé tavoktatas rendje szerinti oktatasban valé (tandrai) akadalyoztatasat a tanuld
(18. életévet betdltd) és vagy a szul6je/gondviselbje a szaktanar, osztalyfénok felé
jelezni koteles. Hosszabb akadalyoztatas esetén az osztalyfénok jelzi az intézmény
vezetdjének.

A tantermen kivili digitalis oktatas modszerei

A pedagogusok modszertani szabadsaguk egyéni felelésségének tudatdban maguk
dontenek a nevelési-oktatasi didaktikajukrol.

Digitalis munkarend kovetelményei

- Az Intézmény megadja a tantargy vagy tantargycsoport online fellletét, a
tavoktatashoz kapcsolédo segédanyagok elérhetéségét.

- A tavoktatas keretében a tantargyért felel6s tanar meghatarozza, a tananyag
elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket, szamonkérés formajat és az egyéni
konzultacio lehet6ségét és idépontjat.

- A tanul6 a tavoktatas keretében koteles a tanar utasitasainak megfeleléen kiadott
feladatokat hatarid6re elkésziteni, beadni, a kapcsolatot felvenni.

- A tavoktatas a tanulétdl folyamatos Utemezett tananyag elsajatitast, a feladatok
végrehajtasat varja el.

A hataridén tul vagy nem teljesitett feladatok értékelése a szaktanar altal elére
megadott médon torténik.

A tantermen kivili digitalis oktatas modszerei

Részvétel az online tanitasi orakon

Az Intézmény online 6rakkal segiti a szakmai felkészulést. Az online tanitasi 6rak célja
az Uj ismeretanyag atadasa, elsajatitasa, elmélyitése, rendszerezése, a felmerild
kérdések megvalaszolasa, tisztazasa.

Az online 6rak id6pontjat és Utemezését az Intézmény a digitalis munkarend keretében
teszi kozzé.

Az online 6rak lebonyolitasaért a tantargyat tanité tanar a felelés.

Az online érakon valé részvétel kotelezd, azon aktiv részvétel varhatdé el. A
foglalkozast vezetd tanar utasitasara a tanuld a mikrofont és a kamerat bekapcsolni
koteles, oly médon, hogy a tanulé személyiségi jogai nem sérilhetnek.

A tanulé ne gatolja az online 6ra gordulékenységét, ne zavarja az 6ra menetét.
Online értekezletet a tanar indithat. Az értekezletrél felvétel készitése - valamennyi
résztvevd beleegyezésével - a tanar joga.

A szamonkérések tanari rendje és utemezése

A tanaroknak els6dlegesen tamogatnia kell a tanuldk 0Onallé tanulasat, az
informaciofelkutatast és- feldolgozast. Cél a hatékony 6nallé tanulasi mddszerek
kialakitasa.

A tanuldk elére haladasanak ellen6rzése, beszamoltatasa, értékelése folyamatosan
torténik; a beszamoltatas rendje a tanar hataskore, alapja az iskolai Pedagogiai
Program.
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A szamonkérés, beszamoltatdas modja az online éran hangozzék el.

Minden tananyagot a diakok otthoni, 06nallé6 tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni.

A hazi feladat kiosztasanak, az online tanérahoz kell kapcsolddnia.

Figyelem! Minden tanulonak a sajat, 6nall6 munkajat szeretnénk értékelni, nem masét!
A plagizalas nem megengedett!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének mulasztasa

Ha tanuld el6re bejelentett, alapos indok nélkil a megadott platformon egy héten
keresztil nem elérhetd, a kiadott tanodrai feladatokat nem teljesiti, tanaraval nem
kommunikal, a szaktanar értesiti az osztalyf6nokaot.

Az értesitést kovetben az osztalyfénok haladéktalanul megkisérli felvenni a
kapcsolatot a diakkal és a sziilével tovabba a KRETA elektronikus napléban iizenetet
kild a szulének/gondviselének.

Ha a szaktanar jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az iskolavezetés
szolitia fel a tanulét és a szul6t/gondvisel6t a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire, szikség esetén a gyermekjoléti szolgalat
jelzérendszerén keresztul.

Személyiség és adatvédelem

Tilos az Iskola pedagogusai és tanuléi altal a tanulmanyok folytatasara készitett hang-
és képi anyagok, valamint dokumentumok harmadik fél részére torténé tovabbitasa —
az ilyen cselekmények jogi kdvetkezményeket vonhatnak maguk utan.

Tilos az Iskola pedagdgusai és tanuléi altal a tanulmanyok folytatasara készitett hang-
és képi anyagok, valamint dokumentumok k6zdsségi fellleteken torténé megosztasa
- az ilyen cselekmények jogi kovetkezményeket vonhatnak maguk utan.

Adatkezel6/Iskola a személyes adatok kezelésére vonatkozé tajékoztatasi
kotelezettségének jelen szabalyzattal eleget tesz.

VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

20. § Rendszeres tanoéran kiviili foglalkozasok

1.)_A tandran kivuli foglalkozasok rendje:

e Aziskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei,
szukségletei szerint tandran kivuli foglalkozasokat szervez.

e A tandran kivili foglalkozasok tartasat a tanulok kézossége, a szul6i
szervezetek, a Szll6i Szervezet, tovabba a szakmai munkakdzosségek
kezdeményezhetik az intézményvezetdnél.

e Tanéran kivili foglalkozast vezethet olyan személy is, aki nem az iskola
pedagogusa (pl. tanctanar, védéné, stb.).
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e Atanév tandran kivuli foglalkozasait az intézmeény szeptember els6 hetében
hirdeti meg, és a tanuldk érdekl6désuknek megfeleléen szeptember 15-ig
valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a szul6k
alairasaval.

e A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon valé
részvétel kotelezd! A tandran kivili foglalkozasok helyét is id6tartamat az
intézmeényvezetd-helyettes rogziti az iskola heti tandran kivili 6rarendjében,
terembeosztassal egyutt.

2.) A tanulészobai foglalkozasok rendje: naponta 14-t6l 15 6raig
Tanuloszobai jelentkezést irasban szuldi alairassal kell jelezni az iskola
altal kiadott jelentkezési lapon. A tanulészoba rendjét kulon szabalyzat
tartalmazza.

3.)_Szakkorok:

e A kulonb6zé szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanuldk
érdeklédésétél flggbéen inditia az iskola. A szakkdroket vezetd
pedagogusokat az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
mikodéseéert.

A szakkori aktivitas tukrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzatdaban. A szakkdrok mikodésének feltételeit az iskola
koltségvetése biztositja.

4.) Enekkar:

e Az iskola énekara sajatos dnképzdkorként mikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott id6keretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanulok
zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és
szinpadképes  kozosségi  produkcid létrehozasa. Vezetbje az
intézményvezetd altal megbizott kdrusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai Unnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért mikodésének
minden koltségét az iskola viseli.

5.)_ Sportkorok:

e A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitéseére, a
mozgas és a sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat
(tdmegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.

e Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinak a kilénbdzd sportagi (kosarlabda,

roplabda, labdarugas, kézilabda, tollas, labtoll-labda, futsal, stb.)
foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

6.) A kdnyvtar:

e A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban
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iskolai konyvtar mikodik. Az iskola kdnyvtara rendelkezésre all a tanuldk és
a pedagogusok részeére a konyvtari tanorakon és minden tanitasi napon, a
konyvtari nyitva tartasi idében. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait
a Hazirend tartalmazza.

7.) Felzarkéztatd foglalkozasok (korrepetalasok):

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

A korrepetalas az intézmeényvezetd altal megbizott pedagogus tartja.

Az els6 négy évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett id6pontban az
osztalyfénok javaslatara, kotelezé jelleggel torténnek.

Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal — egyes
tanuldkra vagy Kijelolt tanulécsoportokra kotelez6 jelleggel — a szaktanarok
javaslatara torténik.

A fejleszté, valamint egyéni foglalkozasokra a szakértéi véleményeik
alapjan kotelezett tanulokkal képességeik, tanulmanyi eredményeik és a
szakszolgalatok javaslatai alapjan az EGYMI gydégypedagdgusai, az
intézménylink gyogy- és fejleszté pedagodgusai foglalkoznak a
hatarozatokban megjelolt éraszamban. Részvételik a foglalkozasokon
kotelezd, ez aldl felmentést csak a szul§ irasbeli kérelmére az iskola
vezetbje adhat.

8.) Hit- és vallasoktatas:

Az iskolaban az oktatas a 2020/2021-es tanévtdl vilagnézetileg a
gorogkatolikus vallas iranyaban elkotelezett. A beiratkozandé tanuldknak a
2021/2022-es tanévtél kezdédben heti két hittandran kell részt venniuk. A
mar iskolankba beiratkozott tanuldknak kifuté rendszerben lehetové
tesszuk, hogy a valasztott egyhazi jogi személy altal szervezett fakultativ hit-
és vallasoktatasban vegyenek részt. A hit- és vallasoktatast ezen tanuldk és
szuldk igényei szerint szervezi meg az egyhazi jogi személy.

Megszervezéskor alkalmazkodni kell a kotelez6 tandrak rendjéhez.

Az iskolanak az egyhazi jogi személy részére rendelkezésre kell bocsatani
azokat a meglévé eszkbzoket, amelyek szlikségesek a hit- és vallasoktatas
megszervezésehez:

e helyiség atengedése
e szikseéges targyi feltételek

Az intézményi dontés akkor jogszerl, ha a dontés meghozatalaban a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje egyuttmikddik az érintett egyhazi jogi
személlyel.

21. § Esetenkénti tanoéran kiviili foglalkozasok
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1.) Versenyek és bajnoksagok:

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis- és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon val6 részveétele kiemelkedd teljesitmények fuggvényében
lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepulési és az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak
meg, és felelések lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd és vezetd-
helyettes iranyitja.

2.)_Tanulmanyi és kdzdsségfejlesztd kirandulasok:

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez,
melyeknek célja — a pedagdgiai program célkitizéseivel 6sszhangban —
hazank tajainak és kulturalis orokségének megismertetése és az osztalyok
k0zOsségi eletének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkuli munkanapon,
vagy tanitasi szunetben szervezhet6k. Az osztalykirandulas tervezetét,
idejét, helyét és a résztvevOk szamat, adatait irasban kell leadni az
intézményvezet6-helyettesnek.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében
kell tervezni. Szll6i értekezleten kell az osztaly szuléi kdzosségével
egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a koltségkiméld
megoldasokat. A kirandulas varhaté koltségeirdl a szulbket tajékoztatni kell,
akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A tanuld
szocialis helyzetérél, tanulmanyi eredményétdl fliggéen a kirandulas
koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy szulét kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz szikséges, osztalyonként legalabb
két f6. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz szikséges felszerelésrol
is.

3.) A kulfdldi utazasokra vonatkozd szabalyok:

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni
és csoportos kulfoldi utazashoz — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés,
kulturalis, sport- és tudomanyos rendezvény — az intézményvezet6
engedélye szukséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a szul6, csoportos
utazas esetén a kulfoldre utazasért felelés csoport vezetbje az utazas el6tt
legalabb egy hoénappal az intézményvezetének irasban nyujtia be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kulfoldi tartézkodas
idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szamat, kisérd
tanarok nevét, a varhato koltségeket.
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2018. januar 1-jén életbe Iépett 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd autobuszos
kirandulasok biztonsagardl szabalyozza a kulféldre szervezett kirandulasok
feltételeit, melyek a kovetkezdk:

Magyarorszag teruletén kivalre iranyulé6 autdobuszos kirandulast — igy
klldndsen kulfoldi iskolai vagy tanulmanyi kirandulast — a kdvetkez6 feltételek
ervényesitésével kell megszervezni:

» atanulokat, gyermekeket szallité autébusz nemzetkdzi forgalomban 23:00
és 04:00 ora kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kulsé ok
— igy kulonosen kozlekedési torlodas, kozlekedésrendészeti hatosagi
intézkedés — miatt e tilalom nem tarthaté be,

» atanuldkat, gyermekeket szallitd autébusznak ba) meg kell felelnie a kozuti
jarmivek forgalomba helyezésének és forgalomban tartasanak miszaki
feltételeirél szol6 6/1990. (IV. 12.) KBHEM rendelet 112/A. §-aban foglalt
miszaki feltételeknek, bb) rendelkeznie kell digitalis menetirod készulékkel,
és bc) az autdbusz elsd forgalomba helyezésének évétél szamitott
életkora nem haladhatja meg a 13 naptari évet.

» Magyarorszag teruletén kivulre iranyuld autébuszos iskolai kirandulasra
olyan szolgaltatéval kothetd szerz6deés, amely vallalja és szakorvos altal
kiallitott dokumentummal igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitasahoz a
kozuti jarmivezetbk egészségi alkalmassaganak megallapitasarol szélo
13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjaban
meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindréma) nem
kiizd6 gépjarmiivezetdt biztosit.?

2 2018. januar 1-jén életbe lépett térvénymaodositas alapjan.

4.) Kulturalis intézmények latogatasa:

e Mdulzeum-, szinhaz-, mozi, kidllitas- és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idén kivul barmikor szervezhet6k az
osztalykozossegek, vagy kisebb tanulécsoportok szamara. Tanitasi idében
torténd latogatashoz az intézményvezet engedélye szukséges.

5.)_Egyéb rendezvények:

e Az iskola tanuldéi kozdsségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok,
stb.) egyéb rendezvényeket is szervezhetnek.

e Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt
benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, ill. amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a
tanitasi idot.

6.) Tanfolyamok:

e Aziskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdekl6désének és a szaktanarok
vallalkozasanak fuggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon
valo részvételt a szuld irasban kéri a tanfolyamvezet6tol.

e A tanfolyamokon valé részvételért félévenként elbre téritési dij fizetendé.
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VII. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

1.) A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei:

e Intézményunk tanuldi kozdsségébe jelentkezés alapjan vagy atvétel alapjan
lehet bejutni. A tanuldi jogviszony létesitésérdl és az atvételrdl az Intézmeény
vezetbje és a lelki igazgatd egyetértésben dont a Pedagdgiai Programban
el6irt szempontokat figyelembe véve. A Kdznevelési Torvény szabalyozza
a tanuldi jogviszony keletkezését és megszinését, valamint a tanuldi
jogviszonybol kovetkez6 jogokat és kotelességeket. Az intézmény
megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak
helyi szabalyait az intézmény ,Hazirendje” tartalmazza. A felvétel soran a
keresztény gyermekeknek biztositunk elsébbséget az elére meghatarozott
létszamkereten belul.

o A felvétel alapfeltételei:

* A szul6 a gyermekét keresztény szellemiségben kivanja nevelni, és ebben
hajland6 egyuttmikodni az iskolaval.

* A szulé az iskolank sajatossagainak megismerése utan, azokat magara és
gyermekére nézve Kkotelezének fogadja el, aminek tudomasulvételét a
beiratkozaskor alairasaval erdsiti meg.

* Lelkészi ajanlas megléte.

Tuljelentkezés esetén elbnyben részesulnek azok a tanulok:
« akik hituket megvallé keresztény csaladbdl érkeznek,
* akiket egyhazkozséguk, gyulekezetuk lelkésze ajanl,
* akiknek testvére az intézmeény tanuldja, vagy tanuléja volt.

e Felvétel tanév kozben

Tanulot tanév kdzben csak indokolt esetben veszunk fel dres féréhelyre. Ennek
feltétele:

* szul6k irasbeli kérelme, elbeszélgetés a csaladdal,

+ a tanul6 legalabb j6 magatartasa és 4-est6l nem rosszabb tanulmanyi atlaga a f6
tantargyakra vonatkozdan,

* probahét eltoltése az intézményben.

A felvételr6l az osztalyfbnok és esetlegesen a szaktanarok bevonasaval az

iskolavezetés dont. A felvétel kritériumai mindenkire koételezé érvénylek, ettdl
rendkivili esetben az intézményvezet6 a fenntartoval egyeztetve eltérhet.
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VIIl. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

23. § Epijlet egészére vonatkozé rendszabalyok

1.)_ Az épllet rendje:

o Az épulet f6bejarata mellett cimtablat, nemzeti lobogét, a tantermekben a
Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.

o Az intézmény teljes tertiletén, az épliletekben és az udvarokon tartozkodo
minden személy koteles:
- A kOzOsségi tulajdont védeni.
- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
- Az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni.
- Az energiaval és a szukséges anyagokkal takarékoskodni.
- A tlz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.
- A munka- és egészseégvédelmi szabalyokat betartani.
- Bombariadd esetén az épulet kiUritését segiteni.

2.) Biztonsagi rendszabalyok:

e Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt, az épllet nyitott fékapuja
mogotti Uveges bejarati ajtot a portas nyitva tartasi idében is koteles zarva
tartani.

e Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitva tartasi id6 alatt is
az uresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi
OltdzOket és egyéb helyiségeket.

o Atakaritok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény tertletére.

e A karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhatosagardl. A bezart termek
kulcsat az éplulet portajara kell leadni.

o Az osztalytermeket a nevel6k kotelesek nyitni és zarni. A szaktantermeket a
tanitasi orat tarté szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja és zarja.

o A tantermek zarasat tanitasi id6é utan a takaritok, az épulet nyitva tartasi ideje
utan a portas ellendrzi, akinek feladata az elektromos berendezések
aramtalanitasa, a riasztd belizemelése.

3.) A latogatas rendje:

e |degenek az épulletbe csak az ugyeletes portas kell§ tajékozédasa utan
léphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy
jovetele céljat, és az épuletben tartézkodas id6tartamat.

e A meghivott vendégek és az el6zetesen bejelentett latogatdk érkezésérdl a
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portas értesiti a vendéglatot.

4.) Az intézmény létesitményeinek és bérbeadasi rendje:

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

Az  intézmény  helyiségeinek, létesitményeinek,  berendezéseinek
bérbeadasardl - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az
intézmeényvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épuletben tartézkodas
idejét, a rendeltetésszerli hasznalat moddjat és a bérl6 kartéritési
kotelezettségét. A terembérl6knek a bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a
portas adja at a bérleti szerz6désben megjeldlt idétartamra.

24.§ A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

1.)_ Az alkalmazottak helyiséghasznalata:

A dolgozok az intézmeény helyiségeit, |étesitményeit nyitva tartasi idében akkor
eés olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd
tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha az intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idén tulmendéen igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tél irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

2.) A tanuldk, gyermekek helyiséghasznalata:

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi
idében és azutan is csak pedagoégusi fellgyelettel hasznalhatjak!

A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban feltlintetett idében
tartozkodhatnak - kizar6lag a szaktanarok jelenlétében.

A szertaros feladatkort ellatdé tanulok a szaktanar tudtaval egyéb
engedélyezett id6pontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan
tanulé csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében
tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

Az 6vodaban a beszoktatasi idén tul, a gyermekcsoportban - az évodai élet
zavartalansaga erdekében - kérjuk, ne tartozkodjanak testvérek, illetve szulbk.
Igyekszink kdzos csaladi eseményeknek is teret adni, amelyeken minden
kedves vendéget orommel latunk. A mindennapi 6vodai életben az 6vénd
teljes figyelmére szikség van, hogy a rabizott gyermekeket maradéktalanul
ellathassa. A tevékenysegek idején, illetve pihené idében ne zavarjuk az
ovodasokat!

3.) A szaktantermek hasznalati rendje:
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A specialisan felszerelt szaktantermekben, a kdnyvtarban, a tanmihelyekben,
az ebédlében - jél Iathato helyen - helyiséghasznalati rendet kell kiflggeszteni!

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel6se allitia 6ssze, és az
intézmeényvezetd hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kdvetkez8ket tartalmazza:
- a szakterem tipusa, neve,
- aterem felel6sének neve és beosztasa,
- a helyiségben tartézkodas rendje,
- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
- a berendezési targyak és eszk6zOk hasznalati utasitasa.

A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika
terem, tanmihelyek, stb.) hasznalatahoz.

A szamitastechnikai szaktanterem hasznalatahoz szaktanarok kozotti
egyeztetés szikséges.

4.) A berendezések hasznalata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit nem
lehet elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valé atvitele
a terem felel6sének (szertaras pedagogus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai
eszkdzok, elektronikus berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett. Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy
intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie!

A kolcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrél
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd és az
intézményvezetb-helyettes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tuntetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat az iskolatitkari irodaba kell leadni és iktatni, masik
példanya az intézmeényvezeténél marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor
meg kell semmisiteni a leadott példanyt.

5.) Karbantartds és kartérités:

A karbantarté felel6s a tantermek, szaktantermek, el6éadék, laboratoriumok,
tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és az
azokban elhelyezett eszkd6zok karbantartasaeért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelése koteles az
intézményvezetdnek, vagy a vezet6-helyettesnek a tudomasara hozni. A hibas
eszkdzoket le kell adni a karbantarténak, a hiba megjeldlésével. O az Gjbdli
hasznalatbavételrdl a javitast kovetben tajékoztat.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kuldn jogszabaly alapjan,
selejtezni kell!
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e Az intézmény teruletén az épulet felszereltségében és a berendezési
targyaiban el6idézett kart a karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfénok koteles a szllét értesiteni!

o A vezet6-helyettes feladata a kar felmérése, és a kartérités a szul6vel,
gondviseldvel torténd rendeztetése.

IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES

Az UNNEPELYEK RENDJE

25.§ A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

1.)_A hagyomanyapolas célja:
e Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése,
valamint az intézmény j6é hirnevének megbrzése az alkalmazotti és
gyermekkodzosség minden tagjanak kotelessége.

e A nemzeti és egyhazi Unnepélyek és megemlékezések rendezése és
megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat, erkolcsi értékrendjét fejleszti,
hazaszeretetiket mélyiti. A hagyomany kozossegteremtd és megérzé erd,
amely bizonyos allandésagot és folytonossagot teremt az iskola
mindennapi életében.

e Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6zé tartozdé rendezvények a

k6zosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat
az egymas iranti tiszteletre nevelik.

2.) Nemzeti unnepélyek:

e A nevelbtestlilet dontése alapjan intézményi szintii linnepélyt tartunk az alabbi
nemzeti linnepek elbtt:

- Oktéber 6. — Nemzeti Emléknap

- Oktéber 23. - a kdztarsasag kikialtasanak évforduldja

- Marcius 15. - az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja

- Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.), megemlékezés radidban,
falijsagban.

- Iskolai szintl Unnepséq: karacsony
iskolahét
farsang

¢ A nevelbtestllet dontése alapjan az osztalykdzosségek szintjén
megtarthatd megemlékezések az alabbiak:
- Anyak napja, népi kulturdban megtalalhaté fontosabb események
(Mikulas, farsang, husvét)

3.). Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
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o Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:

- Szent Pantaleimon-hét

= Elsés avatas, fels6s diak-polgar avatas

- ,Foéld Napja”

- Fenntarthatosagi projekt

- Mestermunka projekt

- Tanulmanyi versenyek és vetélkeddk:

- Vers-, mese-, prézamondo, idegennyelvi, helyesirasi, népdaléneklési,
szépkiejtd verseny.

- Tankeruleti angol nyelvi versenyen veszunk részt,

- Kazinczy- verseny: tavasszal - 1.0: szépiroverseny, 2. 0.
helyesiréverseny, 3.0. helyesiréverseny, (ez tankeruleti), 4.0.
helyesiroverseny,

- 1-4: versmondé versenyen veszink részt,

- 1-4-ig matematikai logikai versenyt szervezunk.

- Hagyomanyos sportversenyek és taborok:

e Tollaslabda Diak-olimpia,

e Labtoll labda bajnoksagok, megyei és orszagos versenyek
e Tanctaborok, -versenyek

- Hagyomanyos nvari taborok:

+ osztalytabor valtozé szinhelyekkel
* erdei iskola

«  Oko-tabor

+ Kézmives tabor

e Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
- Tanévnyito, tanévzaro, ballagas
- Havonként: iskolagyilés a két tagozatnak egyutt
- Félévi és év véqi értékeld iskolagyllés
- Galak (karacsonyi, év végi)

Egyéb rendezvények:

- témahetek

- jatszéhazak

- csaladi nap

- gyermeknap

- tanulmanyi, sport, miveltségi és jatékos versenyek

- kiallitasok

- diszkok

- hagyomanyos taborok: balatoni taborok, nyelvi taborok

- kulféldi taborozas, fellépés (pl. a francia testvériskolai ut kapcsan)
- Erzsébet-tabor

- Hatartalanul programok

- Z0ld akciénapok (papirgydjtés, elektronikai hulladék-gyujtés, sulizsak)

Egyhazi uinnepeink:

= szept.08. Istenszulé sziletése
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= szept.14. Szent Kereszt felmagasztalasa

= 0kt.01. Szlz Maria oltalma

= nov.08. Szent Mihaly és Gabor féangyal

= nov. 21. Az Istenszulé templomba vezetése

= dec.06. Szent Miklos puspok —templombucsu

= dec.09. Sziiz Maria szeplételen fogantatasa

= dec.25-27. Karacsony

= dec.26. Maria Istenanyasaga

» dec.27. Szent Istvan vértanu (egyhazmegyénk véddszentje)
= jan. 01. Jézus névadasa, Ujév

= jan.06. Vizkereszt (Iskolaszentelés)

= jan.30. Harom szent f6pap

= febr.02. Gyertyaszenteld Boldogasszony (talalkozas Ginnepe)
= febr.-marc. Nagybojt (Pedagogus lelki nap)

= marc.25. Gyumolcsolté Boldogasszony

= Husvét

= apr.23. Szent Gydrgy nagyvértanu

= Aldozécsiitértok —~Mennybemenetel

= PUNKOSD

Nyari tinnepek: alkalmak a templomban valo talalkozasra

" junius 24. Keresztel6 Szent Janos szlletése

* junius 29. Szent Péter és Pal féapostolok

= julius 20. Szent lliés proféta

= julius 27. Szent Pantaleimon ingyenes orvos vértanu tisztelete, a
Dunaujvarosi Gorogkatolikus Egyhazkdzség templombucsuja

= augusztus 06. Urunk szinevaltozasa

» augusztus 15. Szliz Maria elhunyta és mennybevitele

= augusztus 20. Szent Istvan kiraly

= augusztus 29. Keresztel6 Szent Janos feje vétele

26.§ A hagyomanyapolas kiilséségei. feladatai

1.)_A kételezb viselet:

e Az intézmény Unnepélyein a pedagdégusoknak és a diakoknak egyarant
unneplé ruhaban kell megjelenniik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast
torténelmi multunk kiemelked6 eseményei vagy kdvetésre mélto személyei
irant. A tanuloknak Unnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon.

e Unnepi ruha fiuk részére: s6tét nadrag, fehér ing,
o Unnepi ruha lanyok részére: sotét szoknya, fehér bluz,
o KOzoktatasi intézményunk egyéb kulsGseégei:

- iskolapdlo
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- Iskolai nyakkendd — rajta az iskola logéjaval!

2.)_ A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

e A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint
a felel6sdket a munkatervben hatarozzuk meg.

¢ Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (Unnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre stb.) valé megfelel6 szinvonalu felkészités és
felkészulés a pedagogusok és a tanulék szamara — a képességet és a
ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.

o Az intézményi szintl unnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és
tanulok részvétele kotelez6 az alkalomhoz ill6 oltézékben.
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X. EGYEB RENDELKEZESEK

1.).Az egészségugyi prevencio rendje:

e Az intézményben heti 1 alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban
részesulhetnek a tanulok. Ezen tulmenden, a védéné fogadja a gyerekeket
egeszségugyi problémaikkal kapcsolatban.

e Az iskolaorvosi ellatas - kulon jogszabalyban rogzitett, megel6z6 orvosi
intézkedéseket és szlirbvizsgalatokat tartalmazza. Az iskolaorvos valamint
az iskolat ellaté védoéné a feladatait az iskola-egészségugyi ellatasrol szold
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

o Az iskola intézményvezetbje és az iskolaorvos kbzotti szerzbédeses
megqallapodas alapjan, az iskola-eqészséqliqyi ellatas az alabbi teriiletekre
terjed ki:

- atanuldk, gyermekek évfolyamonkénti torzslapozoé vizsgalata és ortopéd
szlirése,

- akonnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- agyermekek kotelez6 védbdoltasokban valo részesitése,

- aszinlatas és latasélesség vizsgalata,

- palyaalkalmassagi vizsgalatok végzeése,

- akonyha, az étterem, a tornaterem és a mosdo helyiségek (wc-k)
egészsegugyi ellenbrzese,

- Szlkseég esetén surgbssegi eseti ellatast végez.

- fogaszati kezelés

- segitségnyujtas a koronavirus jarvany megel6zésében, esetleges
kezelésében.

e A Kkotelezd orvosi vizsgalatokat, védéoltasok id6pontjat ugy kell
osztalyonként, ill. csoportonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja, ill., ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitasi
eldtt vagy utan torténjenek.

o Az iskolaorvos gondoskodik a tanuldék egészségugyi allapotardl tanuskodé
dokumentumok vezetésérdl, tovabbi vizsgalatokra haziorvoshoz iranyitja a
diakokat, a védén6 kozremikodésével.

e Rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk, gyermekek a szukséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. Az orvosi vizsgalatok idépontjat
a védénd telefonon egyezteti a kapcsolattartassal megbizott vezetd-
helyettessel. Az osztalyfénokdket — akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy
osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az
intézményvezetb-helyettes tajékoztatja az aktualis egészségugyi ellatasrol.

Az iskolai védoén6 feladatai
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v A gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének ellenérzése, testi, szellemi
fejlédésuk ellenbrzése, regisztralasa.
Els6segélynyujtas
Az orvosi vizsgalatok el6készitése
Az orvosi vizsgalatokat megel6z6 alapszirések elvégzeése:
+ testifejlédés
* pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlédés
+ érzékszervek mikodése (latasélesseg, szinlatas, hallas)
* mozgasszervek szlrése (ludtalp, gerincelvaltozasok)
* golyvaszireés
e vérnyomasmeres
v A védoboltasokkal kapcsolatos szervezesi, el6készitési feladatok elvegzése.
v A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kizddk életvitelének segitése.
v Részvétel az egészségtan oktatasaban (els6sorban az alabbi témakban: az
egészseggel kapcsolatos alapismeretek oktatasa, személyi higiéné,
egeszséges életmdd, betegapolas, els6segélynyuijtas, csaladtervezés,
fogamzasgatlas, szul6i  szerep, csecsemdbgondozas, szenvedélybetegségek
megel6zése)
v Testnevelés, gyodgytestnevelés, technikai orak, iskolai helyisegek és
kornyezet, az étkeztetés higiénés ellenérzésében valo részvétel.
v Kapcsolattartas a szul6kkel (szll6i értekezlet, csaladlatogatas).
v Palyavalasztas segitése
v A koronavirus jarvannyal kapcsolatos teendék lebonyolitasa.
v Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségugyi
torzslapok, ambulans naplo, védooltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.)

AN

A fogorvosok rendszeresen szirik a tanuldkat, jelzik, hogy mikor melyik osztaly
mehet vizsgalatra.

2.) A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendije:

Kdzoktatasi intézményunk a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény
(Nkt.) 27. § (11) bekezdése alapjan biztositja a tanulék szamara a mindennapos
testnevelést, melybél legfeljebb heti 2 éra

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miveltségterileti oktatassal,

b) iskolai sportkdrben valo sportolassal,

c) versenyszer(ien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesuleti tagsaggal
rendelkezd vagy amatdr sportoloi sportszerzédeés alapjan sportol6 tanuld kérelme
alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott
igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel,

d) egyesuletben legalabb heti két 6ra sporttevékenységet folytaté tanuld kérelme
alapjan — amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval Utkdzik — a félévre
ervényes, az egyesulet altal kiallitott igazolassal valthato ki.

e Az egészséges tanuldkat testnevelés orardl atmeneti idére csak az
iskolaorvos mentheti fel — szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a
tanuld koteles a testnevel6 tanarnak atadni. A tanuldk egy részének
egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy
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gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 szamukra.

e A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulé részt vesz ugyan az
orarendi testnevelés 6rakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat —
allapotatél figgéen — nem kell végrehajtania.

e Aziskolaorvos — a szakorvosi vélemeény figyelembe vételével — a tanulokat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatia. A gyogytestnevelési
foglalkozasokon az érintett tanulok szamara szikséges specialis
gyakorlatokat vegzik.

3.). Az egészséges életmddra nevelés:

o A fiatalok egészséges pszichés és testi fejl6dése szikségessé teszi az
egészségugyi felvilagositast. Az iskolaorvos, a védénd az osztalyfénok
kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagosito
el6adasokat tarthat.

e Kiléndsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti
szerek karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas,
stb.) az életkoruknak megfelel6 médon tajékozédhassanak.

,,,,,

1.) A dijfizetésekrdl altalaban:

e A magyar kozoktatas intézményeiben a pedagdgiai szolgaltatasok
tulnyomé tobbsége a magyar allampolgarok szamara ingyenesen vehetd
igénybe.

e Az alapellatas ingyenes teruleteir6l a Koznevelési torvény rendelkezik.

2.) Téritési dij fizetése:

o A téritési dijak fizetésérdl a Kdoznevelési torvény rendelkezik.

o Téritési dijat kell fizetni az intézmény kdvetkezd szolgaltatasaert:
- étkezés igénybevételekor
- alapfoku mivészeti oktatasban.

3.)_Tandij fizetése:

Az Alapfoku Mivészeti Iskolaban a fenntartd kilén irasos intézkedésben hatarozza
meg azokat a szabalyokat, amelyek alapjan az intézmény igazgatdja dont az ingyenes
ellatasrol, a téritési dij és tandij 6sszegérdl, a tanulmanyi eredmények alapjan jaro és
a szocialis helyzet alapjan adhatdé kedvezményekrdl és a befizetés modjarol.

29.§ Az iskolai konyvtar miikodési rendje
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Az iskolai kbnyvtar feladata

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanuldok o6nalld ismeretszerzésének
el6segitése érdekében iskolai konyvtar makodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gyUjtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, koOlcsonzése, valamint tandrai és tandran Kkivdli
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszorul6 tanulé szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséeért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar a felelés. A konyvtaros tanar feladatait munkakoéri leirasa
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitasa a nevelbk és a szakmai
munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

- tandrai és tanodran kivli foglalkozasok tartasa,

- kdnyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
- tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairél, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik,
eés egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a
beiratkozott dolgozénak, vagy tanulénak haladéktalanul a konyvtaros tanar
tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa a mellékletben elhelyezett konyvtari mikodeési
szabalyzatokban talalhato.

A nevelbknek az iskolai kdonyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kézremikdodésével
tervezett tandrai és tanoran kivuli foglalkozasok varhatoé idépontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetikben, munkatervikben tervezniuk, majd
a kényvtaros tanarral egyeztetniuk kell.

Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartdés tankdnyvek és a tanuldk altal hasznalt

segédkonyvek kivételével) 4 hét id6tartamra lehet kikdlcsondzni. A kolcsonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.
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Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozheték:
e kézikonyvek,
e szamitégépes szoftverek,
e muzealis értéki dokumentumok,

A konyvtarhasznalé (kiskoru tanulé esetén a tanuld szllbje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikdlcsdnzott dokumentumot az el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhets. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatoja
hatarozza meg.

30.§ A tankonyvellatas rendje

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskolak minden
tanuldja téritésmentesen kapja meg a tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
o tankdnyv kolcsdnzéssel,
e hasznalt tankdnyvek biztositasaval,

e az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

Az emberi eréforrasok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint:

o 1-2. évfolyamon nincs tartdés tankonyv (nem kell visszaadni az iskolanak a
konyveket)

« 3-8. évfolyamokon az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a
munkaflzetek kivételével — az iskola konyvtari allomanyabdl kapjak. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanuld koteles az utolsé tanitasi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongaldédas esetén a konyv
beszerzése és kdnyvtarba térténd visszajuttatasa a szllé feladata.

A szll6ket és didkokat érintdé tankonyvrendeléssel, szallitdssal és szamlazassal
kapcsolatos legfontosabb tudnivaléi:

1. Az iskolak aprilis 1-jét6l aprilis 30-ig adjak le az alaprendeléseiket. Az Ujonnan
beiratkozé tanuldk rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok
elvégzésére az iskolaknak majus 15. és junius 30. kozott van lehetbséguk.

2. Az iskolak augusztus hoénapban kapjak meg az alaprendelés soran igényelt
konyveket.

3. Iskolankban a tankonyvek kiosztasa az els6 tanitasi napon torténik.

4. A tanykonyveket szallit6 KELLO Konyvtarellaté Nonprofit Kft. honlapjan elérhetd
a ,Szuléi felulet”, itt egy regisztracio utan lehetéség van a:

« a diakok adatainak szul6k altali ellen6rzésére,
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« az iskolai tankonyv rendelések szuldk altali jovahagyasara (a felllet hasznalata
nem kotelezd, az iskolak tovabbra is kérhetik a szll6i jbvahagyast a korabbiakban
megszokott médon),

« a diakok tankonyvrendeléseinek nyomon kovetéseére

Ha gyermeke iskolat valt: az iskolaval egyeztetve kell a valtasbol kovetkez6, a
tankonyveket esetlegesen érint6 teendbkrél egyeztetni.

Lakcimvaltozas esetén: amennyiben (szuloifelulet.kello.hu) weboldalon keresztll
kérik személyes adataikban tortént valtozasok rogzitését, az iskola errdl értesitést kap,
de a valtozast az iskola tankodnyvfelelésével is k6zolnitk kell.

Fentieken tul, a szul6k irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan iskolai
dontéshez, amelybdl a szulbre fizetési kotelezettség harulhat (pl.: plusz tankonyv,
foglalkoztatd, stb.).

31.§ Az intézményben folyé reklamtevékenyséqg szabalyozasa

1.) Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szdl és az
egeszséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti, ill.
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

2.) A Szent Pantaleimon Goérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskolaban a gazdasagi reklamtevekenységrél szo6ld 1997. évi LVIII.
torvény rendelkezéseit megtartva lehet gazdasagi reklamtevékenységet
folytatni, a gazdasagi reklamtevékenységrél szolo torvény 4-13. §-a szamos
tilté rendelkezéseit betartva.

3.) Intézménylnkben tilos kozzétenni olyan reklamot, amelyik er6szakra buzdit,
félelemérzetet kelt, vagy amely a gyermek, fiatalkoru fizikai, szellemi vagy
erkolcsi fejlédését karosithatja. Tovabba tilos a dohanyaru, az alkoholtartalmu
ital reklamozasa intézményunkben és annak bejaratatdl szamitott
szazméteres tavolsagon belll.

32. § Zaré rendelkezések

1.) Az SZMSZ nyilvanossaga
e Megtekinthetd az iskola honlapjan, elektronikus formaban (a tobbi
alapdokumentummal egyuitt) a szul6k és tanuldk szabadon megtekinthetik
az iskola kdnyvtaraban, elektronikus formaban, az iskolatitkari irodaban.

2.).A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat mdodositasa:

e Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat moédositasa csak a
nevelbtestllet elfogadasaval és a Kéznevelési Térvény altal meghatarozott
kozOsségek egyetértésével, valamint a fenntarté jovahagyasaval
lehetséges.
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3.).Az intézmény tovabbi szabalyzatai:

e Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez szilkséges tovabbi
rendelkezéseket — igy a belsé ellenérzés szabalyozasat, az ligyvitel és az
iratkezelés rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait, stb. -
intézményvezetdi utasitasként 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

o A Szent Pantaleimon Gérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Muivészeti Iskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak mellékletét
képezik az alabbi szabalyzatok:

- Iskolai kdnyvtar gytijtokéri szabalyzata
- Adatkezelési szabalyzat
- Tanulbészoba hazirendje

4.) A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa:

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan, a neveldtestillet 2024. aprilis 15.-én elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelbtestilet képviselbi az alabbiakban hitelesité
alairasukkal tanusitjak.

Joolo o Cypdwane %WMZ \_CU ol

* A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzattal kapcsolatban a diakbnkormanyzat
— a jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt,
melynek tényét a diakénkormanyzat képviselbi tanusitjak.

e A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiléi Szervezet
— a jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogkorét
gyakorolta, melynek tényét a Sz(il6i Szervezet képviseldje tanusitja.

A

Salln 33

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartoja
jovahagyta: Debrecen, ............coiiiiiiiiii
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