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I

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény ¢és a
11-1994./VI.08. MKM szamu rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza €s szabalyozza az
intézmény tevékenységét, iranyitdsanak rendjét, miikodésének folyamatait, Osszefiiggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és
gazdalkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény a munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az altalanos iskolai és gimnaziumi nevelési ¢€s
oktatasi terv, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a
mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatilya kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozojara, tanulojara.

A Szabalyzatot a hivatkozott jogszabaly 40. § (2) bekezdése alapjan az intézmény vezetdje
készitette el. A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

I1.
Intézmény meghatarozasa

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban részletezi.

1.Intézmény neve:
Zsdmbeki Premontrei Kereszteld Szent Janos Altalanos Iskola, Gimndzium, Szakkodzépiskola
¢s Alapfoku Miivészetoktatdsi Intézmény

2.Intézmény székhelye:
2072 Zsadmbeék, Zichy tér 3.

3.Intézmény telephelyei:
2072 Zsambeék, Piac koz 8. (Hrsz. 895/1-)
2072 Zsambék, Magyar u. 15. (Hrsz.459)

4.Intézmény fenntartoja:
G6doll6i Premontrei Perjelség
2100 Godollo, Facan sor 3.

Intézményi nyilvantartasi szam: 3826/2007

Miikodési engedély szama: 1388-2/1995.

A miikddési engedélyt a 3983 — 4/2007 szamu hatarozattal hagyta jova a Pest Megyei
Onkormanyzat f8jegyzéje

5.Intézmény feliigyeleti szervei: )
Torvényességi felligyelet: Pest Megyei Onkormanyzat f6jegyzdje
Szakmai és torvényességi feliigyelet: fenntartd



6.Intézmény jogallasa: Jogi személy

7.Intézmény tipusa:
Tobbceélu kozoktatasi intézmény. dsszetett iskola, ezen beliil:
8 évfolyamos altalanos iskola
4 ¢és 5 évfolyamos gimndzium
12 évfolyamos alapfokt miivészetoktatasi intézmény
kizarolag szakképzési évfolyamokkal miikodo szakkozépiskola
tagozat:felndttoktatas

8.Intézmény tevékenységei

9.Intézmény alaptevékenységei:
8520 Alapfoku oktatas
Az oktatés elsd szintje. Altalanos iskolai oktatas also tagozat 1-4 évfolyama
Alapfoka miivészeti iskolai oktatas 1-12. évfolyama
Képz6- és iparmiivészeti Ag tanszakai
Festészet, Szobraszat, Grafika,
Foto-video
Babkészitd, Keramia, Kézmuves, Textilmtves
Szinmiivészeti- és Babmiivészeti Ag tanszakai
Babjaték, Szinjaték
8530 Kozépfoku oktatas
853 14ltalanos kozépfoku oktatas
- Altalanos alapoktatas befejezé része (masodik szint elsd foka), az
altalanos iskolai oktatas felsd tagozat 5-8. évfolyama.
- Kozépfoku altalanos oktatds (masodik szint masodik foka),
altalanos miiveltséget megalapozd, valamint az érettségi vizsgara,
a felséfoku képzésre vald felkészités.
- Nyelvi el6készitd osztaly
8532 Kozépfoku végzettséghez kotott szakmai kozépfoku oktatas
Intézményi forma: szakkdzépiskola (13. évfolyamtol),
cél a felkészités szakmai vizsgéra.
Kozépfokl szakmai oktatds nappali munkarend szerint az alabbi

szakmakban.
-Alkalmazott fotografus 54211 01 0000 00 00
-Diszit6 festd 5421108 0010 54 02
-Diszlet és jelmeztervezd asszisztens 54211 05 0000 00 00

10.Kiegészité tevékenységek:
8040. Felndtt és egyéb oktatas
8541 Fels6szintli, nem fels6foku oktatas
8559. Mashova nem sorolhato felnétt és egyéb oktatas
Nyelvoktatas
Egy¢éb tanfolyami oktatés
Tanoéran kiviili oktatas ellatasa
Vizsgéztatas
Altalanos képzési célu felnéttoktatas (iskola rendszeren kiviili)
Szakmai képzési célu felndttoktatas (iskolarendszeren kiviili)



8051 Tanoran kiviili oktatési ellatas
8054 Oktatési, nevelési, modszertani feladatok végzése
5629 Diakétkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Napko6zi otthoni ellatas
Tanul6szobai ellatas
Kulturalis, szabadido, egészségfejlesztési feladatok ellatasa
Diaksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa
Tanulok szocialis helyzetétdl fliggd feladatok ellatasa
6820 Terem bérbeadas
9491 Vallasi neveléshez kapcsolodo feladatok ellatasa

Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata:

Hosszu /fej/ bélyegzd felirata:

Zsambéki Premontrei Keresztel$ Szent Janos Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakkozépiskola
¢és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

2072 Zsambék, Zichy tér 3.

Sorszamai: 1., 2.

Hosszu /fej/ bélyegzd lenyomata:

Korbélyegzo felirata:

Zsdmbeki Premontrei Kereszteld Szent Janos Altalanos Iskola, Gimnazium,Szakkdzépiskola
¢s Alapfoku Miivészetoktatdsi Intézmény

Sorszamai: 1, 2.

Korbélyegzd lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: igazgato
igazgatd helyettes/ek
gazdasagi vezetd
iskolatitkar
11.Intézmény gazdalkodassa:

Onallé gazdalkodési intézmény. Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott éves koltségvetési
eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

12. Az intézmény vezetdjének Kkinevezési rendje
Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:

Az intézményvezet6i megbizas



Az intézményvezetdi megbizast a fenntartod adja.. A megbizassal kapcsolatban, dontés eldtt ki
kell kérni az intézmény alkalmazotti kozdsségének, az iskolai sziiléi szervezetnek a
véleményét.

A megbizas 5 évre szol.

13. Az intézmény oktatasi funkciojaval kapcsolatos eléirasok:
Az intézmény kozoktatasi funkciot 14t el nappali képzési rendben.
Az iskolai évfolyamok szdma: 12 (nyelvi el6készité évfolyam esetén 13)

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam: 731 tanuld
Altalanos iskola:
1-4. évfolyam 104 tanulo
5-8. évfolyam 120 tanulo

Gimnazium: 9-13. évfolyam 175 tanuld

Ebbdl nyelvi el6készitd osztaly 35 tanulod
Alapfokt muvészetoktatasi intézmény 1 — 12. évfolyam 260 tanuld
Szakkozépiskola: 13-14.évfolyam 72 tanulo

Az intézményben folytathatd rekldmtevékenységre vonatkoz6 eldirasok:

Az altalanos és kozépiskolai oktatast folytatd intézményben tilos a reklamtevékenység,
kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol és az egészséges ¢letmdddal,
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.

14. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az intézmény milkodéséhez sziikséges targyi feltételek az aldbbiak szerint dallnak
rendelkezésre:

Ingatlan vagyon:

A Szent Keresztrél Nevezett Irgalmas Noévérek magyarorszagi tartomanyanak tulajdonat
képezda Foldhivatali nyilvantartds szerint. A Zsdmbék 856. helyrajzi szdmon nyilvantartott
ingatlanrész hasznélati joga az ingatlanhasznalati szerz6désben meghatarozott feltételek
szerint a Godolléi Premontrei Perjelséget illeti.

A fenntart6 téritésmentesen épiilethasznalati jogot biztosit az intézménynek.

Ing6 vagyon:

Az oktatd - neveldémunkat szolgdlod eszkozok, berendezések a fenntartd tulajdonat képezik,
melyet téritésmentesen a kozoktatdsi intézmény hasznalataba ad.

A vagyon feletti rendelkezési jog

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény muikoddése soran keletkezd vagyontargyak esetében a fenntartot illetik meg.



15. Az Intézmény képviseldje

Az Intézmény igazgatdja, aki a képviseletet egyes esetekben a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatban rogzitett feltételek mellett atruhézhatja.

16. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben a fenntartd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl a fenntart6d hatdrozattal dont.



I11.

Az intézmény szervezeti rendje
1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Szintek Beosztasok
Vezetoi szintek Legtels6bb vezetoi szint Igazgato
Magasabb vezetdi szint Igazgato

Igazgato-helyettes

Sziiléi Szervezet elndke

Gazdasagi vezetd

Kibévitett vezetdi szint

Igazgato

Igazgato-helyettes

Szil61 Szervezet elndke

Gazdasagi vezetd

Oktatds munkakozdsség-vezetd

Nevelési munkak6zdsség-vezetd

Didkdnkorményzat elndke

Kozépvezetdi szint

Mindségiranyitasi munkacsoport-
vezetd

Informatika munkacsoport-vezetd

Rendszergazda

Médiatar - vezetd

Konyvtar - vezeto

Idegen nyelv munkacsoport

Redl kozismereti targyak
munkacsoportja

Humédn  kozismereti  targyak
munkacsoportja

Szakvezet6k munkacsoportja

Gyermek-¢€s ifjisagvédelmi
felelds

Osztalyténoki munkacsoport-vezetd

Elemi tagozat munkacsoport

Gimnaziumi tagozat

munkacsoport

Nevelési munkacsoport Hittanarok szakmai csoportja
Tehetséggondozok szakmai
csoportja

Készség-képességfejlesztd
szakmai csoport

Iskolatitkar

Sziil6i szervezet valasztmanya

Didkonkormdnyzat valasztmanya

Alapszint Neveldtestiilet Tantestiilet/szakvezetk
Oraadok
Alkalmazottak Adminisztracio
Technikai dolgozok
Tanulok kozossége Iskolagytilés
Sziilok kozossége Sziil6i gytilés




2. Iskolavezetéség
Az igazgato dontés eldkészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.

A szakmai vezetdség tagjai:

= igazgatd

= igazgatOhelyettes

= nevelési munkakozosség vezetd

= oktatasi munkakozosség vezetd

= gazdasagi vezetd
Az igazgat6 altal meghatarozott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak.
Az iilések Osszehivasa az igazgato feladata.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, igazgatdhelyettes és a nevelési munkakozdsség
vezetd heti rendszerességgel (a hét els6 munkanapjan) megbeszélést tartanak. A
megbesz¢lésrdl irdsban emlékeztetd késziil.

3. Helyettesitési rend

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo tligyek kivételével — teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén gyakorolja kizarolagos jogkorként a fenntartott
hataskoroket is.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén szoban vagy irasban
megbizott munkakdzosség vezetd helyettesiti az igazgatot.

4. Az intézmény felelds vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizasa az intézmény alapitod okiratdban megfogalmazott moédon €s idotartamra torténik.

Az igazgat6 felelds az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, az ésszerl és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.
Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatdhelyettesekre, a gazdasagi vezetore,
meghatarozott kdrben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény mukodésének személyi €s targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodo ellendérzés biztositott legyen.



Feladatkdrébe tartozik kiillondsen:

* az intézmény jogi képviselete

» az intézmény katolikus szellemének kialakitdsa ¢s megodrzése,

» iskola pedagogiai programjanak, az intézményi mindségiranyitasi programjanak,
iskola mérés-értékelés rendszerének elkészitése, elkészittetése

* azintézmény Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatanak és mellékleteinek elkészitése

* ahazirend elkészitése

* jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges moddositdsok elvégzése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa €s betartatasa,

= jskolai szintii munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak 6sszehangolasa,

» gazdalkodassal kapcsolatos feladatok: koltségvetési tervezOmunka, gazdalkodassal
kapcsolatos beszamolok, karbantartasi és fejlesztési tervezek elkészitése

= ¢ves Oraterv, tantargyfelosztas elkészitése, orarend elkészittetése

* atanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése

= a neveldtestiilet vezetése, a pedagdgusok neveld-oktatd és adminisztrativ munkéjanak
iranyitasa és ellendrzése, a szakmai munka értékelése

= Oraldtogatési terv Osszeallitdsa, dralatogatasok végzése,

* a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének, ¢évenként lelkigyakorlaton vald
részvételének biztositasa,

= a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa, tovabbtanulas engedélyezése,

* munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony Ilétesitése, mddositdsa, megsziintetése,
besorolds, jutalmazéds, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa, maéasodallas,
mellékfoglalkozéas engedélyezése,

» szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

= belf6ldi, kiilfoldi kikiildetés tervezése, elrendelése

= anevel6testiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

= dontés a jutalmazési és fegyelmi kérdésekben, javaslattevés Kkitiintetések
adomanyozasara,

» apanaszok és a kozérdekil bejelentések kivizsgalasa,

* atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

= felelds a vizsgak, €s az érettségi vizsgdk jogszerliségéért,

= felelés a nemzeti ¢és iskolai {innepek, intézményi hagyomanyok mélto
megszervezeséert,

» feladata a hatosagok részére jelentések, statisztikak elkészitése,

= aziskolaval kapcsolatosan a médiaban val6é megjelenés engedélyezése,

= sziil6kkel és kiils6 partnerekkel torténd kapcsolattartas formainak megszervezése

5. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai és azok munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: igazgatohelyettes, oktatasi munkakozosség-
vezetd, nevelési munkakozosség-vezetd és a gazdasdgi vezetd kozremiikddésével latja el.
Feladatuk ¢s hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakori leirdsuk és a
jelen szabdlyzat tartalmaz.

Az igazgatohelyettes és a szakmai munkakozOsség-vezetdk megbizasat a tantestiilet
véleményének kikérésével az igazgatd adja. Igazgato-helyettes, munkakdzosség-vezetd csak
az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet. A megbizas hatarozott idére szol.
A gazdasagi vezetd csak szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy lehet.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzik.



5. 1. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes feladatai
Az igazgato akadalyoztatdsa esetén — a munkaltatoi és gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek
kivételével — teljes feleldsséggel helyettesiti az igazgatot.
Jogai ¢és kotelezettségei kiillonosen:
= részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és elkésziti az orarendet,
= figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az
adatszolgaltatdsokat teljesiti,
= szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozd, év végi zarod és érettségi vizsgakat,
= lebonyolitja a kozépiskolaba/felsdoktatasi intézményekbe vald jelentkezéseket,
» atanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,
= szervezi, 0sszesiti €s ellendrzés utdn tovabbitja az gazdasagi vezetdnek az iskolaban
jelentkezo talorakat €s helyettesitéseket,
= szervezi ¢és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét,
= az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését,
» cllenérzi a munkakozosségek és a diakonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,
= cllenérzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgdlatdra, Oralatogatdsra, a tanoéra-védelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerl
hasznélatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatoldsara, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
» figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat,
= cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

5.2. A gazdasagi vezet6 és munkatarsai
5.2.1. A gazdasagi vezet6

Jogallasa

Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Az iskola igazgatdja mellett aldirasi jogot gyakorol a gazdasdgi egység pénzgazdalkodasa
teriiletén.

Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szadmviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Feleldssege

— felelés a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

— felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

— felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartdsaért, és az adohatdsagnak eloirds
szerinti kozléséért,
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felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi -eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,
felelOs a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.

Feladatai:

5

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, €s azt jovahagyasra elbterjeszti az iskola
igazgatojanak,

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

figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagit és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatdsagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének iddben torténd elkészitésérol,
figyelemmel a TBK és SZJA eldirasokra,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasdgi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teendoket,

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fékonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza, és jovahagyasra eldterjeszti
az iskola igazgatdjanak,

elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

elkésziti a Szadmviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

ellendrzi a hdzipénztarbdl kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak ¢és
munkarendjének betartasat,

gondoskodik arro6l, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolddo ellendrzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellenérzes/,

elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyo aldirasa
utan benyujtja az adohatésaghoz,

gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojarol, ligyeirdl vezetett nyilvantartasa
naprakész vezettetésérol,

elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszdmolojat,
¢és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasardl €s elfogadtatasarol.

. 2. 2. A gazdasagi vezet6 munkatarsai

A konyveld, a technikai alkalmazottak, (a karbantarto, hivatalsegéd, a portas, takarito stb.)
feladataikat, a mindenkori munkakéri leirasuk alapjan latjak el.

5. 3. Szakmai munkakozosségek-munkacsoportok

Rendszere: allandd csoportok

alkalmi csoportok

Intézményiinkben a formalis kapcsolatok rendszerét a munkakdzosségek adjak.

Vertikalis munkak6zosségek, allando teamek:

munkako6zdsségek:
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nevelési munkak6zdsség
oktatdsi munkak6zosség
idegen nyelvi munkakzosség
* munkacsoportok
osztalyfénoki munkacsoport
gyermek-¢s ifjusdgvédelmi munkacsoport
mindségbiztositasi munkacsoport
Az informalis kapcsolatok fejloddését, erésdodését szolgalja iskolank hagyomanyrendszere,
mely teret ad arra, hogy a kollégak kiilonbozé szituacidkban, kiilonbozo
viszonyrendszerekben keriiljenek egymadssal egytittmiikodést igényld helyzetekbe.
Efemer teamek:
* horizontalis korok: az egy osztalyban tanitok kore
= projekt csoportok: Szent Benedek iskolai alkotonap, erdei iskola projekt, Madarak és fak
napja projekt, Tarsadalomépitd projekt, nemzetek napja projekt, iskolai lelki nap stb.
= osztalyhoz kotott tanari teamek: emlékmiisorokat alkotok csoportja, dramacsoportok,
rendezvényekre szervezddd csoportok

5.3.1. A szakmai munkakozosség-vezetok, szakmai csoportvezetok feladatai

A szakmai munkakozosségek jogallasat, javaslattételi és véleményezési jogkorét a
Kozoktatasi torvény 58.§-sa hatarozza meg. E jogkor gyakorlasaval kapcsolodik be az iskola
vezetésébe.

A munkak6zosség vezetdje az azonos tantdrgyakat, tantdrgycsoportot tanité pedagodgusok
altal megvalasztott és az iskola igazgatdja altal megbizott pedagdgus. MunkakdzOsség
vezetok munkajukat munkakdri leirds alapjan végzik.

A munkakodzosséget a munkakozosség vezetd képviseli. A munkakdzosség munkijat a
munkak6zdsség vezeto az altala 0sszeallitott éves program alapjan vezeti. A munkakdzosség
éves programjadnak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola munkatervét.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

= az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak javaslatai
alapjan Osszeallitjak a munkak6zosség éves programjat,

= feladata az iskolai nevel6-oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

» aszakmai munkakdzosségen beliil a mentori rendszer miikodtetése,

= egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

= Osszedllitjak, 6sszehangoljék az iskola szamadra a felvételi, érettségi vizsgdk irasbeli és
szobeli feladat- és tételsorait

= vizsgdk, érettségi vizsgdk megszervezése, lebonyolitasa

* belsd palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, lebonyolitasa

= figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a
helyi versenyek lebonyolitasarol,

» pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

= Osszehangoljak az azonos teriileten miikodd tanarok szakmai munkajat /megbeszélik
velik a tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos
javaslataikat, az érettségi tételeket/,
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6. A

oralatogatasokat végeznek, elemzéssel segitik a szakmai munka szinvonalanak
fejlodését

bemutatd orakat szerveznek, melyeknek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
feltarjadk a tantargyak kozotti koncentracid, a tantargy oktatdsa fejlesztésének
lehetdségeit,

koltségvetésben rendelkezésre 4ll6  szakmai eldirdnyzatok  véleményezése,
felhasznalasa

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelelésok személyére,

a munkatervben eléiranyzott idodben beszdmolnak a munkak6zosség munkajarol,

az intézmény éves beszdmolojahoz elkészitik a munkakdzosség tevékenységérdl az
elemzést, értékelést

javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

pedagogusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel

kapcsolatos feladatok

A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a Kozoktatasrol szold tdrvény 19.§-sa szabalyozza.
Mindemellett intézményiink megfogalmazza elvérasait pedagdgusai felé.

6. 1. Altalanos elvarasok:

A katolikus egyhaz tanitdsdnak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola
minden tanarara nézve kotelezo.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen
meg.

Iskolank minden tanara legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat ¢lete példajaval
nevel, ez egyarant igaz az iskolai és az iskolan kiviili magatartasara.

Az iskola tanul6itél - a mindennapi ¢életben szokdsos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

Esetleges hianyzéasukat idoben jelezzék. Az 6ra elhagyésa, vagy cseréjére csak komoly
indok miatt keriilhet sor.

Mindemellett intézményiink megfogalmazza az altalanos elvarasait pedagdgusai felé.

6. 2. A pedagogusok jogai:

Nevelési illetve pedagodgiai program alapjan megvalassza az ismereteket, tananyagot
¢és a nevelés és oktatds modszereit.

A szakmai munkak6zosség véleményezése alapjan a helyi tantervet figyelembe véve
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanuldsi segédleteket, taneszkozoket.
Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok teljesitményét.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a tagokat megilletd jogokat.

Szakmai ismeretek gyarapitasa tovabbképzések utjan.

Szakmai egyesiiletek tagsdga, pedagdgiai kisérletekben, kutatomunkiban vald
részvétel.

6. 3. A pedagégusok kotelességei:
Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatésa.
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= A neveld és oktatd tevékenység keretében az ismeretek targyilagos és sokoldalu
kozvetitése.

= Tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének tlitemét, szocid kulturalis helyzetét, fogyatékossagat.

= Segitse a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

* Barmilyen okbdl hatranyos helyzetii tanul6 felzarkoztatasat segitse.

= Adja at a tanuloknak az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, a sziikséges ismeretek elsajatitdsanak mértékérdl gy6z6djon meg.

= Miikddjon kozre a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

= Tartsa tiszteletben a tanulé emberi méltosagat és jogait

= A sziiloket és a gyerekeket az dket érint kérdésekben koteles tajékoztatni: jogokrol,
kotelességekrol, elémenetelrdl, fejlédést eldsegitd intézkedésekrol.

= A szilék és a tanulok kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt kell adnia.

= A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal koteles a jogszabaly szerint
tovabbképzésen részt venni. Sikeres tanulmanyi eredmény esetén a jogszabalyban
meghatarozott mértékig anyagi elismerésben kell részesiilnie.(Mt.89.§)

* A tanévi munkajat tanmenetben tervezi meg.

* A munkakdzdsség munkdjaba vald bekapcsolodassal fejleszti szaktargyi €és altalanos
pedagogiai miveltségét.

= A tanulok munkdjat rendszeresen értékeli és errdl tajékoztatja a tanulot.

= Segiti az iskola iskolan kiviili programjainak lebonyolitasat.

A pedagdgus munkaidejét a Munkatérvénykonyv szabalyozza. A heti munkaidé 40 ora, a
pedagdgusnak annyi id6t kell a teljes munkaidejébdl az iskolaban eltdltenie, amennyi a
munkdja hidnytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges.

Ev végén a pedagogus csak akkor kezdheti meg szabadsagat, ha munkajukat befejezvén az
iratokat rendben leadtak az igazgatonak.

7. Az osztalyfonok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

» Az osztalyfonok a keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait.

» (élzatosan Osszehangolja osztalydban a nevelési tényezoket, tudatosan tervezi,
szervezi az iskolai kapcsolatokat, interakcids tényezOket. Tanitvanyai szocidlis
hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekszenek.

» Kidolgozza osztilya nevelési programjat az intézmény nevelési elvei alapjan. A
személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve neveli osztalyanak tanuloit.

» Tudatos tervezd munkaval, széles tevékenységrepertoar kinalataval biztositja a
tehetséggondozast és a képességfejlesztést, prevenciot, korrekcidt.

* Nevelé munkajadhoz nevelési tervet készit, melynek szakmai alapja a személyiség
feltaro teszt és hatékonysag, eredményesség vizsgalat. Az osztalyfonoki orakra,
Nyitogatokra — tématerveket készit

» Tanulbit rendszeresen tdjékoztatja az iskola programjairdl, pozitiv attitidot alakit
kitanuloiban ezeken val6 részvételhez.

» Koordinalja és segiti az osztalyban tanitok neveld-oktatdo munkajat.

» Elvégzi az osztalyéaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (preciz naplovezetés, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio)

= Megismeri tanitvanyainak szocializaciés hatterét (csalddi hattér, iskolan kiviili
elfoglaltsag) Az osztalyfonok a szocializacids folyamat leghatékonyabb segitdje, a
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gyermekek személyiségfejlodését alakitdo legtobb faktor ¢€s ezek koordinaléasi
lehetdsége az 6 kezében dsszpontosul.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, mindsitési javaslatait a neveldtestiilet
elé terjeszti.

Figyelemmel kiséri és segiti a hatranyos helyzetli tanulokat, egyiitt mikdodik a
gyermekvédelmi feleldssel, tanitvanyaival foglalkozé tandrokkal és a gyerekek
fejlodését eldsegitd személyekkel (pszichologus, logopédus, gydgy-testneveld,
gyermekjoléti szolgalat, gyamiigyi el6ado)

Evente legalabb két sziildi értekezletet tart, szoros munkakapcsolatot tart fenn az
osztaly sziil6i munkak6zosségével.

Sziiléi értekezleten tajékoztatja a sziildket az osztaly neveltségi szintjérdl, tanulmanyi
helyzetérdl, ismerteti megoldasi terveit, kikéri a szlildk véleményét. Téjékoztat az
iskola programjair6l, tdimogatast kér az iskola aktualis miikodési feladataiban.
Csaladlatogatasokat végez.

Szervezi osztalya erdei iskolai programjat, tanulmanyi és osztalykirandulésait,
osztalyprogramjait, segiti a tanulokat programjaik szervezésében.

Latogatja osztalya tanitasi ordit.

Ellendrzi a tanulok hianyzésait és igazolja a mulasztott 6rakat. A héazirend eldirasai
szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén meghozza.

A helyes palyavalasztast el6késziti a helyes onértékelés,- onismeret fejlesztésével,
megfeleld palyaismeret kialakitasaval.

Az osztalyfonok tagja az osztalyfonoki szakmai munkacsoportnak, vezetdje az egy
osztalyban tanité pedagogusok horizontalis munkacsoportjanak.

Az osztalyfonoki szakmai munkacsoport az iskola tudatos nevelomunkédjanak
meghatarozoja, egyiittmiikodésiik eredménye az egységes nevelési hatisrendszer
kialakitasa.

Koordinélja, segiti az egy-osztdlyban tanitok kozosségének neveld-oktatdé munkajat.
Sziikség esetén, de legalabb negyedévente tanacskozast hiv Ossze az osztalyaban
tanité pedagogusok szamara

Elvégzi az osztallyal kapcsolatos iligyviteli teenddket. /anyakdnyv, osztalynaplo,
bizonyitvany vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk/.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztallyal vald torddését
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken, osztalyprogramokon, iskolai
programokon valo részvételével/.

Gondoskodik osztalya kdtelez6 orvosi vizsgalatokon vald részvételérdl.

8. Az iskola kozosségei

Az iskola alkalmazotti, sziil6i és tanuloi kozosségek Osszessége.

8. 1. Az alkalmazotti kozosség
Az iskola alkalmazotti kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény, a kdzoktatasrol szOlo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény munkaiigyi szabalyzata rogzitik.
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8. 1. 1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattevési jogkorét a Kozoktatasi
torvény 56 — 57 §, valamint a Végrehajtasi rendelet hatarozza meg.
A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort bet6lto alkalmazottja.
= Az iskola életével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitdk (kivételt
képeznek a tajékoztatod jellegli anyagok) szolgalati titkok, melyeket a nevel6testiilet
minden tagja koteles megOrizni.
= A nevelGtestiilet dontéseit értekezleten, nyilt szavazéassal, szotobbséggel hozza,
kivételt képeznek a jogszabalyban, illetve rendeletben meghatarozott esetek.
* A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakdzosségek
eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A neveldtestiilet a tanév soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiileti rendes értekezletek:
* tanévnyitd, tanévzarod értekezlet
= osztalyozd konferencia
* nevelési értekezlet
Az értekezleteket az iskola munkatervében meghatérozott napirenddel és idéponttal az iskola
igazgatdja hivja 0ssze.
A neveldtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa:
» Jgazgatdé kezdeményezheti a napirend legkésébb harom nappal el6bb torténd
kihirdetésével
» Nevel6testiilet kezdeményezheti a pedagoégusok egyharmadanak aldirasaval €s a targy
megjeldlésével
Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni.

A neveldtestiilet az irdsos eldterjesztés alapjan dont a kovetkezdkben

» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

» Pedagogiai program elfogadésa

= Hazirend elfogadasa

» Munkaterv elfogadasa

» Tanév rendje (tanévnyito értekezleten)

* Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadéasa
* A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

* Fegyelmi ligyben torténd dontés elfogadasa

» Tanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa

» Tanulbé magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

= Sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa

» Intézményvezetdi palyazathoz készitett szakmai javaslat kialakitasa

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanit, javaslatot tchet az intézmény muikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a véleményét:

= A tantargyfelosztas elfogadésa eldtt

» A pedagogusok kiilon megbizdsanak elfogadédsa kapcsan

» [gazgatOhelyettesek megbizasa, illetve visszahivasa elott
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* Az intézmény munkatervéhez
* Sajat munkateriiletére vonatkoz6 értékeléshez
» Az intézmény éves munkajat atfogod elemzéshez

Az igazgatd az eloterjesztés irasos anyagat az értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal kordbban
atadja a munkakozdsség vezetdknek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl. A
munkako6zdsség vezetd a nevelOtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakozosség véleményét
¢s javaslatait, valamint irdsban tovabbitja az igazgatohoz.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorld sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgaté latja el.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a neveldtestiilet arra felkért tagja vezeti.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni.

A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

8. 1. 2. Szakmai munkakozosségek

Az azonos targyakat tanitd, azonos nevelési feladatot ellatdo pedagogusok szakmai
munkako6zdsséget hoznak 1étre.
A munkakozosség feladatai:
» Megvalasztja a vezetdjét
» Kidolgozza miveltségteriiletének helyi tantervét, és azt folyamatosan ellendrzi,
korrigélja
* Dont a megfeleld taneszk6zok €s tanulési segédletek kivalasztasarol
= Torekszik az iskolan beliili egységes értékelésre
* Megallapitja az ellenérzések, mérések, értékelések idejét, tipusat, kiterjedését. Az
eredményeket elemzi, az elvégzett munkat értékeli.
» Munkatervet készit, mely a feladatokrol és elosztasukrol rendelkezik.
» Irdnyitja a szertarak ¢és tantermek felszereltségének fejlesztését az iskola
lehetéségeinek figyelembe vételével.
* Dont a tovabbképzési programrol.
» Dont a versenyekre vald benevezésekrol
* Minden olyan kérdésben, amit a tantestiilet atruhaz, intézkedik.
= Javaslataival tamogatja az igazgaté munkajat.
» Tantargyfejlesztési  munkacsoportot  alakitva  fejleszthetik  sajat  szakmai
kompetenciajukat.

8. 1. 3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (efemer teamek)

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok (horizontdlis csoportok, projektcsoportok, osztalyhoz kotott szakmai
teamek,) alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezet6ség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza 1étre, dontésérdl tdjékoztatni kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi csoport tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd
bizza meg.

8. 2. A felnéttek kozosségei: sziiléi szervezet
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A kozoktatési torvény 59-61.§-a rendelkezik a sziil61 kozdsségrol.
A Sziil6i Szervezet

A sziilék meghatdrozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
munkakdzosségeket hozhatnak 1étre. A sziiléi munkak6zdsség dont sajat mitkodésérol.

Az osztaly sziil6i munkakozosségek iskolai szintli Sziiléi Szervezetet hozhatnak létre. A
Sziil6i Szervezet vezetdségét az osztalyok Sziiléi Szervezetének valasztott tisztségviseldibol
allo Sziiléi Szervezet valasztmanya valasztja meg. A Sziilo1 Szervezet vezetdségi lilésein részt
vesz az intézmény vezetdségének egyik tagja.

Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek az SZMSZ, vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri ki az irdsos anyagok atadasaval.

A Sziiléi Szervezet képviseldjét a nevel6testiileti értekezlet véleményezéssel érintett
pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

Az intézmény Sziil6i Szervezete részére az igazgatd tanévenként legalabb két alkalommal ad
tajékoztatast az intézmény miitkodésérol.

Az osztalyok sziildi szervezetével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezetnek véleményezési joga van:

= A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatnak a sziiloket érint6 rendelkezéseiben
* A hézirend megallapitasaban

= A sziil6ket anyagiakban érint6 tigyekben

= A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasdban

» Az iskola és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

8.3. Tanulok kozosségei

A kozoktatasi torvény 62- 64. §-a rendelkezik a tanulokozosségeket és a didkonkormanyzatot
érint6 kérdésekben.

8. 3. 1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozdsséget
alkotnak. Az osztalykozosség tanuldi a tandrdk nagy részét az oOrarend szerint kozdsen
latogatjak.
Az osztalyk6zdsség, mint az iskola didkonkormanyzatanak legkisebb egysége:

= Megvalasztja az osztaly didkbizottsagat és az osztalytitkart

= Kiildottet delegal az iskola didkonkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalyk6zdsség €lén, mint pedagdgus-vezetd az osztalyfonok all.

8. 3. 2. A diakonkormanyzat és miikodési rendje
"A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére

didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed."
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Valamennyi tanuldénak jogaban all — megfeleld modon és forméaban — véleményt nyilvanitani
az iskola életét érintd kérdésekben, mely a didkdnkormanyzaton keresztiil torténik, szervezett
formaban. A didkonkorméanyzat sajat miikodési szabalyzata alapjan tevékenykedik.
Véleménylik, javaslataik eldterjesztésérdl a didkonkormdnyzatot tdmogatd megbizott tanar
gondoskodik.

A diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a valasztod tanulokozosség fogadja
el, és a nevelbtestiilet hagyja jovd. Az intézmény didkonkormdnyzatanak Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzata az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdnak mellékletét
képezi. Ez a szervezeti és miikodési rend hatarozza meg a didkonkormanyzat dontési,
egyetértési, javaslattevod és véleményezési jogkorét.

diakonkormanyzat dontési joga
» sajat miikodési rendjének kialakitdsa, megszervezése
= sajat Szervezetei és Miikodési Szabalyzatanak megalkotasa
= tisztségviseldinek megvalasztasa
» didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott pénzosszeg felhasznalasarol
* meglévo hataskorei gyakorlasarol
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol
» sajat tdjékoztatasi rendszerérol
didkonkormanyzat egyetértési joga
» aziskolai Szervezetei és Miikodési Szabalyzat tanuldkat érintd pontjaiban
» aszocialis juttatasok elveinek meghatarozasaban
= ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasdban
» hazirend elfogadasaban, modositasaban
diakonkormanyzat véleményezési joga
» az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
= atanuldkat érintd valamennyi kérdésben
= atanulo ellen folytatott fegyelmi eljarasban
* az intézmény megsziintetésével, arszervezésével, nevének megallapitasaval
kapcsolatban
» azintézmény koltségvetésének meghatirozasaval, modositasaval kapcsolatban
» azintézmény vezetdjének megbizasaval, megbizas visszavondsaval kapcsolatban
» tankOnyvek megvasarlasanak tdmogatasaval kapcsolatba

A didkdnkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit,
anyagi eszkozeit.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitdé tanart a didkdonkorményzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével— az igazgatd bizza meg.

8. 3. 3. Iskolai diakkozgyiilés

Az iskolai didkkozgytlilés a véleménynyilvanitashoz vald jog érvényesiilésének egyik szintere.
Fo feladata a tdjékoztatds. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze
kell hivni, melyen az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell
az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. Ezen a forumon szdmol be az iskolai
didkonkormanyzat vezetdsége az el6z6 év munkajardl, ismerteti éves munkatervét.

A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgato felelos.
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9. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasanak a rendszeres idépontjait, feleldseit az iskola
éves munkaterve tartalmazza.

A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi titemtervben kertilnek kiirasra.

Az iskolavezetéség évente egy alkalommal beszdmol a nevelGtestiiletnek, értékeli a
neveldtestiilet €s a sajat munkajat.

9. 1. Kapcsolattartas a nevelétestiilettel

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az intézményvezetd
fogja Ossze.

A kapcsolattartas forumai:
= aziskolavezetés tlésel,
= akibdvitett iskolavezetés iilései,
= akiilonb6z6 munkaértekezletek,
"  megbesz¢lések,
Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

A vezetdség az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagogusokat.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
= az iskolavezetés, a kibdvitett iskolavezetés iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitasuk alad
tartozd pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
» az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
iskolavezetés felé.
A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik az igazgatoval, az iskola
vezetdségével és az iskolaszékkel.

9. 2. Kapcsolattartas a tanulokkal

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol

" azigazgatd
— aziskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén havonta,
— adiadkkozgytlésen évente legalabb egy alkalommal,
— azigazgatoi szarny folyosdjan elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

» az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,

» a didkonkormanyzat vezetdje a didkgylilésen évente legalabb egy alkalommal
tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsardl a szaktandroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdéban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, a
pedagogusokkal, a neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.
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9. 3. Kapcsolattartas a sziilokkel
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

" azigazgato:
— asziildi szervezet valasztmanyi iilésén két havonta,
— aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal,
— azigazgatoi szarny folyosojan elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
— az 1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,

» az osztalyfonokok:
— az osztalysziil6i értekezleten,
— az osztaly sziil6i szervezetének vezetdségi megbeszélésein tajékoztatjak.
A sziilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:
= a csaladlatogatasok,
= asziiloi értekezletek,
= apedagogusok fogado orai,
* anyilt tanitasi napok,
= irasbeli tjékoztatok a tajékoztato fiizetben,
= az adott osztalyban tanit6 pedagogusok kozdsségével torténd megbeszElés
= fejlesztopedagogussal torténd konzultacio

A sziil6i értekezletek és a pedagogusok fogadoodrainak iddpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével vagy
az iskolaszékkel.

A sziilék és mas érdeklddék az iskola Pedagogiai Programjardl, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl és Hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, valamint az igazgatohelyettestol az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadoodrakon
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklédd szamara elérhetd, megtekintheto.
A pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhat6 meg:

= aziskola fenntartojanal,

= aziskola irattaraban,

» aziskola konyvtaraban,

= aziskola tanari szob4jéban,

» aziskola igazgatdjanal és igazgatohelyettesénél,

= anevelési és oktatdsi munkakozosségek vezetdinél

9. 4. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

9. 4. 1. Kapcsolattartas a fenntartéval
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A fenntarto

* jovahagyja az intézmény Pedagodgiai Programjat, az Intézményi Mindségiranyitasi
Programot, az intézmény Mérési — értékelési Rendszerét
» jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, Hazirendet
=  miikodteti az iskolat,
» jovahagyja és ellendrzi az iskola koltségvetését,
= kinevezi az iskola vezetdjét
= felligyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsadg az igazgatd €és a nevel6testiilet
dontései felett.
Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokéasos jelentéseket, statisztikdkat, és
minden rendkiviili eseményrdl koteles €rtesiteni.

9. 4. 2. Kapcsolattartas intézményekkel

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetéségének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

= A Pest Megyei Onkormanyzat Oktatési foosztalyaval

= A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal

» A Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel

= Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagaval

» A Zsambéki — medence kdzoktatasi intézményeinek vezetdivel és tantestiileteivel

= A teriiletileg illetékes Nevelési Tanacsadoval

= Gyermekjoléti Szolgalattal
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgato a felelds.

9. 4. 3. Kapcsolattartas intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
= Az iskolat timogat6 Nebulo Alapitvany Zsambék kuratoriuméval.
» A kovetkezd kozmiivel6édési intézményekkel:
—  Zsambeéki Miivelddési Haz
— Kozségi Konyvtar
— Népmiivelési Intézet
= A kovetkezd tarsadalmi egyesiiletekkel:
— Tanitok Orszagos Egyesiilete
— Erdei iskola Egyesiilet
—  Német Nemzetiségi Onkorményzat
—  Zsambéki Onkéntes Tiizolto Egyesiilet
— Polgari Védelem
— Miiemlékbarat Egyesiilet
—  Oregek Napkozi Otthona
» A kovetkez6 termeld, gazdalkodé szervezetekkel, vallalkozasokkal:
— Ziegler Ostyagyar Zsambék
— Gyermelyi Tésztagyar
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatohelyettes a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd pedagogusokat az iskola éves munkaterve
rogziti.
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9. 4. 4. Kapcsolattartas az Egészségiigyi Szolgalattal

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben ¢és ellatasban részesiiljon. Ezt a

jogot az intézmény biztositani koteles.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart

fenn a kozségi rendeldintézet illetékes egészségligyi dolgozoival,

¢és segitségiikkel

megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A nevelési-oktatési intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a rendszeres egészségiigyi
feligyelet és ellatas rendjét. Ennek alapjan a kapcsolattartds részletes modjat a rendszeres
egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje allapitja meg.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
= aziskolaorvos és
» avédono egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikddik még:

= afogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

Iskolaorvosi szolgaltatatés

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatés

Az ellatdst nyujtd pontos megnevezése

Haziorvosi Szolgéalat Zsambék

Az ellatast nyu;jto foglalkoztatdsanak jellege: | Alkalmi szlrések elvégzése, véddoltasok
biztositasa

Az ellatast nyu;jté altal az intézményben Az alkalmi sziirések, oltasok eldre egyeztetett

toltendo 1do ideje

Az ellatas nyujtasanak helye

Iskolai orvosi szoba

Az ellatast nyjté hdziorvos

Dr. Legerszki Tamas

Védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatdst nyujtd pontos megnevezése

V¢édondi Szakszolgalat

Az ellatast nyujto foglalkoztatdsanak jellege

Alkalmi sziirések elvégzése

Az ellatast nyujto altal az intézményben
toltendd 1d6

A szlirések, el6adasok id6épontja

Az ellatds nyujtasanak helye

Iskolai orvosi szoba, tanterem

A szolgéltatast ny0jté védond

Todk Istvanné

Iskolafogészati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolafogészati ellatas

Az ellatast nyujto szakorvos

Dr. Balazs Adrienn fogszakorvos

Az ellatast nyujtéd foglalkoztatasdnak jellege

Kotelezd fogaszati vizsgéalatok idopontja

Az ellatast nyujto altal az intézményben
toltendd 1do

Nincs az intézményben ellatés

Az ellatas nyujtasanak helye

Rendeldintézet — fogszakorvosi rendeld
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9. 4. 5. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
igazgatohelyettes a felelds.

9. 4. 6. Kapcsolattartas térségi szakmai munkakozosségekkel

A neveldk szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban
mitkodé szakmai munkakdzosségek koziil az alabbiak kapcsolodnak be a terileti (iskolakozi)
szakmai munkakozosségek munkajaba:

= oktatasi - munkakozosség,

* idegen nyelvi munkak6zosség.

* nevelési munkakozosség

A kozoktatasi torvény 39 § (4) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz kotédod
szervezet nem miikodhet.

10. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatadban szabalyozni koteles a pedagodgiai munka bels6
ellendrzési rendjét.

10. 1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja:

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

10. 2. Az ellenorzés teriiletei:

Pedagogiai, szervezési, tanligy igazgatasi feladatok ellatasa.

Iddszakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzése.

Tanorakon, - tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
tanuldi produktumok, mérések.

10. 3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

» fogja 4t a pedagodgiai munka egészét, segitse eld, hogy az iskola feladatkdrében az
oktatas minél hatékonyabb legyen.

= segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

» a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
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a sziiléi és a tanuld kozosség (iskolaszék, sziildi szervezet, didkdonkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi
szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsé rendet és a tulajdon védelmét.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor jaruljon hozza a hibak,
hidnyossdgok, szabalytalansigok megelézéséhez, a gazddlkodasi fegyelem ¢és a
gazdalkodas javitasahoz.

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

10. 4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

igazgato,
igazgatohelyettesek,

A pedagdgiai munka belso ellenérzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozdsségek.

A szakmai kozosségek a pedagodgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
kozil barkit meghatérozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

10. 5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

A tanodrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa.
frasos dokumentumok vizsgalata.

Tanul6i munkék vizsgélata.

Eredményvizsgalatok, mérések.

Beszamoltatas irdsban €s szoban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altaldnosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatdrozésaval — tantestiileti
értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

10. 6. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miukddését,

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

az vezetdség szamara megfeleld mennyiségili informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkéjaval
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kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitése¢hez.
10. 7. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatéo munka belso ellendrzése soran:

= apedagogusok munkafegyelme.
* atanoérak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
» anevel6-oktatdé munkdhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,
* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
= atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
= aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi ordkon:
— az oOrara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,
— atanitasi ora felépitése és szervezése,
— atanitasi oran alkalmazott modszerek,
— a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
— az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
— A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.
— szakvezet6i feladatok ellatasanak szinvonala
* atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az intézményen beliili altaldnos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellenérzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belso ellendrzési szabalyzat" c. igazgatoi utasitas
hatérozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo ,,Belsé ellendrzési
terv” hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az intézmény minden felelds beosztdsu dolgozoja felelds a maga teriiletének ellendrzéséért,
az ellenérzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet kell készitsenek, melyet iitemeznek a
pedagdgiai program ¢s az éves munkatervek alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat.

Igazgatdhelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden sajat
tertiletén végzi.

Munkakozosség vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozOsség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiigg6 teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak
az intézmény igazgatojat.

IVv.

Az intézmény munkarendje
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 felnott
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabdlyozza. A tanulék munkarendjét a mellékletben
talalhat6 hazirend tartalmazza.

1. Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a kozoktatasi torvény 15. §-a, az alkalmazasi feltételeket
¢s a munkavégzés szabalyait a 16-17. §, a pedagdgusok jogait és kotelességeit a torvény 19.
§-a rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Munkatigyi Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.

1. 1. A pedagégusok munkarendje

A kozoktatasi torvény 16. §-a szerint a "nevelési-oktatdsi intézményben dolgoz6 pedagogus
munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve neveld-oktatdé munkdval, vagy a
tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1d6bol all".

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait - a tandrakra elkészitett orarend /foglalkozasi rend/
fliggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rja eldtt 15 perccel a munkahelyén,
illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén
koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkéabdl valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7°° éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének és
helyettesének, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tandra
/foglalkozas/ elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanora
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A pedagdgus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatd biztositja.
A pedagogusok szdmara - kotelezd oraszamon feliili - neveld-oktatdé munkdval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja

az igazgatoOhelyettes és a munkak6zdsség-vezetok meghallgatasa utdn.

Az intézményi szintii rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz ill6 61tdzékben.

Tanoran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek €s a didkonkormanyzat altal

szervezett programokon, szdrakoztatdé programokon valtakozva a feladat -ellatasdhoz
sziikséges szamu pedagdgus vesz részt, az igazgatohelyettes kooridinalasa alapjan.
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1. 2. A vezetok nevelési oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald
benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7% és 16" kozott az igazgaté és a helyettesei koziil egy
vezetének az iskoldban kell tartozkodnia. Az igazgatd és az igazgatohelyettesek egyidejii
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésiiket szoban vagy irasban megbizott munkakozosség-
vezetd latja el. a megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes pedagogus, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola mukddési
rendjéért, valamint 6 jogosult és kdteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

1. 3. Az intézmény tanuldinak munkarendje /a hazirend/

Az intézményi rendszabdlyok /hdzirend/ tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok ¢és a beosztott tanulok Tligyelnek. Az iigyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettesek feladata.

A hazirendet - melyet az intézményvezetd készit el, és a nevelOtestiilet fogadja el a
torvényben meghatarozottak egyetértésével (sziildi szervezet, didkonkormanyzat) és a
fenntart6 hagyja jova- a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

1. A tanév helyi rendje

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév linnepélyes
tanévnyitéval Veni Sancte-val kezdddik és Te Deummal, halaad6 szentmisével és tinnepélyes
tanévzaroval ér véget.

2. 1. Tanévnyito /alakuld/ értekezlet feladata

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten,
amit az éves munkatervben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten dontenek a neveld és oktatd
munka Iényeges tartalmi valtozasairol /hazirend, pedagogiai program stb./, iskolai szintl
rendezvények és linnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmérol és idOpontjarol, a tanitas
nélkiili munkanapok iddpontjardl, valamint programjarol, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo
feladatok atruhazasarol, bizottsagok 1étrehozasardl, az éves munkaterv jovahagyasarol.

2. 2. Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
» az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség),
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= a tanuldkat ¢érintd programok vonatkozdsaban az iskolai didkonkormanyzat
véleményét.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
= az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
= a sziinetek idOtartamat,
= amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
= az évi rendes didkkdzgytilés idejét,
= aneveldtestiileti értekezletek idopontjat.

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

2. A tanulok fogadasanak rendje

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:

reggel 6 6ratol a tanordk, tanoran kivili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkéssbb 19 6raig van nyitva.

Az intézmény elébb szabalyozott idéponttol vald eltérd nyitva tartasara - elézetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

4. Az intézményben tartéozkodas rendje

Az iskola reggel 6°° oratol tigyeletet tart és fogadja azokat a tanulokat, akiket sziileik -
munkahelyi kotelezettségeik miatt - mar ilyen koran behoznak az iskolaba.

Az iskolaba 7*'-ig érkeznek a tanuldk. A délutani foglalkozasok, szakkorok 17%, a sportkéri
foglalkozasok legkésébb 19% éraig tartanak. Az napkoziotthon 16°° 6raig tart.

A hivatalos {igyek intézése az iskolatitkari szobaban reggel 7°° oratol 16% éraig torténik. Az
iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos {ligyek intézésére kiilon iigyeletei rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, tanulok és a pedagogusok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai
iigyeletet kéthetente kell megszervezni, szerdai napokon 8-12%6raig.

A tanulok tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénokok
vagy az igazgatOhelyettes, illetve a tanuld részére oOrat tartd szaktanar irdsos engedélyével
hagyhatjak el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban - az iskola
elhagyasa csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

Az iskolaban tartozkodas rendjét az iskolai rendszabalyok (hazirend) hatdrozzak meg.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznélhatjak.
Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében, vagy osztalyfonoki engedéllyel
tartozkodhat az iskolaban.

rar e 1

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztdssal Osszhangban levd heti orarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitdsi 6rak megtartasa utan szervezhetok.
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A tanitasi ordk idétartama 45 perc. Az elsé ora reggel 8 orakor kezdédik. Iskolankban a
tanitasi orak eldtt 7*°-8"6raig ,Nyitogaté™” foglalkozast tartunk, melyen a részvétel kotelezo.
Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan az altalanos iskolai tagozaton 8" 6ra és
13%°6ra kozott, a gimnaziumi tagozaton 8% ora és 14°%6ra kozott szervezziik meg. A tanitasi
orak hossza 45 perc.

A tanorak és a sziinetek rendje:

ORA TANORAK SZUNETEK
0. 700 7% 1. 15° Erkezés, felkésziilés a tanitési napra
1. g00_g#» 2. 10’ ,,tizorai sziinet”
2. 8% 9% 3. 10°
3. 93 10% 4. 15° Ludvari sziinet” levegbzés
4. 10°-11% 5. 10°
5. 11%-12% 6. 10° Utolso orat tartd tanarok levezénylik a tanulok
6. 12%.13% 7. 15’ hazamenetelét.
7. 13%- 147 8. 5
8. 14°-15"

A 4. 6rakozi sziinetben a tanulok az udvaron tartozkodhatnak, vigyazva sajat és tarsaik testi
épségére. Az orakdzi sziinet rendjét a beosztott ligyeletes pedagogusok és didkok feliigyelik.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyettese tehetnek.

A kotelezé orvosi vizsgélatok az igazgato altal eldre engedélyezett idépontban és mddon
torténhetnek meg.

6. Az iskola épiiletének, helységeinek hasznalati szabalyai

Az intézmény épiiletét a birtokbavételtél kezdddden cimtablaval, az osztalytermeket és
szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével és fesziilettel kell ellatni.
Az épliletnek lobogoval valo ellatasa adott alkalmakkor a miiszaki vezetd feladata.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

» aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

= aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért,

= az iskola szervezeti ¢s mulkodési szabalyzatdban, valamint a tanuldéi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus, vagy az igazgato altal megbizott

felnott feliigyeletével hasznalhatjak.

Az intézmény kiilonbozd helyiségeinek tanulokra vonatkozd hasznalati rendjérdl a hazirend
intézkedik.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:

helyiségbérlet esetén).

30



Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszeru
hasznalata. Haszndlatkor a helyiség feleldsének engedélye sziikséges. Nem iskolai célra csak
az igazgatd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.

A helyiségek, 1étesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel
ideje alatt anyagilag felelés. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola
¢épiiletébdl elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényldknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit az igazgatdoval kotott bérleti
szerzddéssel, melynek megkotésénél az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol, bérbe lehet
adni. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsd igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az iskola épiiletében dohanyozni tilos.
V.
A tanitasi, képzési ido, a tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
1. A tanitasi, képzési ido

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon - a kozoktatasi torvény 57. §-a alapjan 37
hét, 185 tanitasi napbol all. (az Oktatasi Miniszter a tanév rendjében hatdrozza meg a tanitési
évre érvényes tanitdsi napok szamat). A tanitasi id6 azokon az évfolyamokon révidebb, ahol a
szorgalmi idGszakot érettségi vizsgak kovetik.

Intézménylink nappali képzésben 6t napos munkarend szerint miikodik.
2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
2. 1. A tantargyfelosztasban tervezett tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:

* napkozi otthon

= tanuldszoba

* miivészeti iskola

» felzarkoztatas — fejlesztés, korrepetalas

= tehetségfejlesztd foglalkozas

= szakkor, onképzOkor

» ¢nekkar, scola foglalkozasok

= sportkor

» tovabbtanuldsra felkészité foglalkozasok

2. 1. 1. A tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok
A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozéasok

kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején
torténik, és egy tanévre szol.
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A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban kell
rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Esetlegesen onkoltséges tanfolyamok, foglalkozasok igazgatdi engedéllyel szervezhetdk kiilsd
intézmény bevonasaval, mas iskola tanuldival kézdsen is.

2. 2. Versenyek:

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért és a nevezésért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelsek.

= orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak szaktargyi versenyei,
» orszagos, megyel, helyi és a katolikus iskolak kulturélis szemléi,

» orszagos, megyeli, helyi és a katolikus iskolak szakmai napjai,

= orszagos, megyel, helyi és a katolikus iskoldk sport versenyei,

» iskolai szaktargyi, kulturalis, szakmai, sport versenyek

= iskolai bajnoksagok

» iskolai szakmai és kulturalis didknapok

2. 3. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mindennapi testedzés formait,
az iskolai sportkor mitkodési rendjét.

A mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
» akotelez6 tanorai foglalkozasok,
= jatékos, egészségfejlesztd testmozgdsok
= az iskolai sportkori foglalkozésok.

A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen
naponta legalabb negyvenot perc idOtartamban a testmozgas, sportolas lehetdsége.

A mindennapi testedzés megszervezésénél a kozoktatasi torvény 3. szamu mellékletében az
osztalyok, csoportok szervezésére vonatkozo 1étszameldirasokat figyelembe kell venni.

Az iskolai sportkor foglalkozasainak megszervezéséhez sziikséges idokeretet a Kozoktatasi
torvény 52.§ (9) bekezdése alapjan az egész iskolara szamitott nem kotelezd oOrakeret
minimum 20%-val kell biztositani. A sportkori foglalkozasokat testneveld végzettséggel ¢€s
szakképzettséggel rendelkezd tanar vezetheti. Megbizast az igazgat6 adja.
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Az 1-4. évfolyamon biztositani kell a mindennapos testmozgést. A helyi tantervben
meghatarozott legalabb heti harom testnevelés 6ra €s a jatékos testmozgas keretében valosul
meg. Azokon a napokon, amelyeken nincs az érarendben testnevelés o6ra, meg kell szervezni a
jatékos, egészségfejlesztd testmozgast, melynek ideje naponként legalabb harminc perc. A
jatékos testmozgast az osztalyt vezetd tanitd szervezi.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogy-testnevelési orara kell beosztani. A gydgy-testnevelési orakat az
iskolaban vagy a pedagogiai szakszolgédlat feladatainak ellatdsara kijeldlt kozoktatasi
intézményben kell megszervezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési orakon
vagy mozgasjavito foglalkozason.

2. 4. A diakonkormanyzat programjai

Eves terv alapjan tervezheték. Lebonyolitasukért a diakénkorméanyzat a felelés. Pedagogus
feliigyeletével szervezhetdk és az éves munkatervben rogzitendok.

2. 5. Az iskola konyvtaranak miikodési rendje
A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar igénybevételének, miikodésének szabélyait a 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet 6/C. § (2) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meg kell
hatarozni.

2.5. 1. A konyvtar mitkodésének szakmai kovetelménye
2.5.1. 1. A konyvtar miikodtetésének altalanos alapkovetelményei

A konyvtar helyiséggel szemben tamasztott kdvetelmények
» akonyvtar helyiség konnyen megkozelithetd legyen a konyvtar hasznalok szamara;
» a konyvtar helyiség alkalmas legyen legalabb egy iskolai osztaly befogadasara, a
tanulok zavartalan konyvtarhasznalatara,
* a konyvtar helyiségben a konyvallomany jelentds része (60 %) szabadpolcos
rendszerben elhelyezhetd legyen.
A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei:
» konyvtarat akkor lehet miikodtetni, ha az intézménynél sor keriil konyvtaros tanar,
vagy konyvtaros tanitd foglalkoztatasara.
A konyvtarban konyvtaros asszisztens az lehet, aki kozépiskolai végzettséggel és
legalabb kozépfokt konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik. A  kdnyvtaros
asszisztens a konyvtaros tanar irdnyitasaval kozremiikodik az allomany nyilvantartasba
vételével, a raktari rend fenntartasaval, az allomany megdvasaval, a dokumentumok
konyvtari felszerelésével, adatbevitelével kapcsolatos feladatok ellatasaban, tovabba
ellathat minden olyan feladatot, amely megfelel a szakmai végzettségének.
A konyvtari dokumentumokkal szemben tamasztott kovetelmények
» akonyvtarban legalabb haromezer konyvtari dokumentumnak meg kell lennie.
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= a konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, amelyekre az iskolai neveld €s oktatd tevékenységhez sziikség
van.
* az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
= akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtar miikddtetésének egyéb technikai feltételei:
A konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznalatdhoz sziikséges
eszkozokkel:
= Jegaldbb egy osztaly elhelyezéséhez szlikséges mennyiségli asztallal, és székkel,
» Jlegalabb egy CD és vagy DVD lejatszoval, /fejhallgatoval/,

Az Gjabb dokumentumok eléallitdsdhoz sziikséges eszkozokkel:
* amasolatok készitése céljabol legalabb 1 fénymasoloval,
» Jehet6ség szerint, - a nem zenei CD-k adattartamdnak nyomtatdsban valo
megjelenitéséhez- legalabb 1 nyomtatoval,
A dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkdzokkel:
» akonyvtari dokumentumok megfeleld nyilvantartdsaval (konyvtar katalogussal szerzo,
illetve cim szerint)
= legalabb papir alapon,
= lehetdség szerint szamitdgépes nyilvantartassal is.
A konyvtarhaszndlat nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel:
» a konyvtarhasznalok altal kolesonzott konyvek papir alapu és/vagy szadmitogépes
nyilvantartasaval.
* a konyvtairban a konyv dokumentumok legaldbb 60 %-t szabadpolcos
allvanyrendszeren sziikséges tarolni.

2.5. 1. 2. A konyvtar nyilvantartasi rendjének kovetelményei

A nyitvatartasi rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfeleld legyen:
* atanulok
* pedagdgusok részére is.

2.5.2.2. A konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar alapfeladatai

a) A konyvtar gytijteményekkel kapcsolatos feladatai a gylijteményének
= folyamatos fejlesztése,
= a konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni;
= feltarasa,
= Orzése,
= gondozasa
* rendelkezésre bocsatasa.

b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:

= t4jekoztatast nyljt a gylijteményérdl, a konyvtarban talalhatdo dokumentumokroél,
» részletes informacidt ad az igénybe vehetd szolgaltatasairol.
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¢) A konyvtar tandrai foglalkozassal kapcsolatos feladatai

» akonyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok
- részbeni vagy
- teljes tandrara kiterjedd tartasara.

= A tandrai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a pedagdgusok
szamara
- attekinthetd tajékoztatast nyjtson a konyvtar miikddésérol, illetve
- adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsoldodo valamennyi

dokumentumot rendelkezésre bocséssa.

d) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:

» akonyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetségét
- az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- a csoportban érkezé konyvtarhasznalok szamadra is, értve ez alatt a tanorai és a

tanoran kiviil szervezett foglalkozasokat.

= konyvtarnak el kell 1atnia a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos feladatokat:
- az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
- atartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcesolatos tevékenységeket

A konyvtar kiegészitoé feladatai — kiilonosen — a kovetkezok lehetnek

» tanoran kiviili foglalkozéasok tartdsa,

* dokumentumok mésolésa, 0j ismerethordozok eldallitasa,

* szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

= tije¢koztatas nyujtasa az iskolai konyvtirak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézményekben miikddo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgéltatasairol,

»  kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

2.5.2.3. A konyvtar miikodése

A konyvtarat a kdvetkez6 személyek hasznélhatjak:
Az intézménnyel jogviszonyban allo
* tanulo
* pedagdgus
* az intézménnyel kordbban jogviszonyban &ll6 pedagdgusok, ha jogviszonyuk
nyugdijazasuk miatt szlint meg

A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja
A konyvtarhasznalatra valo jogosultsag a beiratkozast kovetden nyilik meg.
A konyvtarba beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet,
» tanulok esetében sziikséges a diakigazolvany bemutatésa,
= tanarok esetében fel kell mutatni a pedagdgusigazolvanyt — nyugdijasok esetében a
személyi igazolvanyt.

A beiratkozés soran a kdnyvtaros névre szo6lo, egyedi sorszammal ellatott olvasojegyet allit ki.
Az olvasdjegy szolgél a kdnyvtarhasznald azonositasara.

Az olvasojegyen feltiintetett adatok valtozasat, a valtozast kovetd 30 napon beliil kell
bejelenteni. A bejelentési kotelezettségnek személyesen kell eleget tenni. A valtozast a
bejelentéskor at kell jegyezni az olvas6jegyen €s a kozponti nyilvantartasban is.
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A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvtari szolgaltatdsokat csak a konyvtar nyitvatartdsi idejében lehet igénybe
venni.

A konyvtar szolgéltatasait igénybe venni szandékozd személy rendelkezzen
olvasojeggyel — azaz a konyvtarba beiratkozzon.

A konyvtari szolgéltatasok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznalo rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

A konyvtarhasznalat szabalyai:
A konyvtarhaszndlat sordn az olvasdjeggyel rendelkezdk szamara

ingyenesen igénybe vehetdk a kovetkezo szolgaltatasok:

— konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

— olvasoterem hasznalat,

— nem papir alap, szoveges adathordozé szdmitégépen torténd megtekintése,
— zenei CD, illetve DVD lemez lejatszasa,

térités ellenében igénybe vehetdk kiillondsen a kovetkezd szolgaltatasok:
— fénymasolat készités,
— szamitogépbdl torténd nyomtatas.

A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szabalyai

a konyvtarat csak Ugy szabad haszndlni, hogy a konyvtirhasznilok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.

a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem
lehet, azt az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.

a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongélni (beleirni)
szigoruan tilos.

a kolesonzott konyveket 30 napon beliil (a tovdbbiakban altalanos kodlcsonzési 1d6)
vissza kell vinni. Az altaldnos kolcsonzési id0 meghosszabbithatd, ha a
meghosszabbités iranti kérést a konyvtarhasznalo bejelenti.

A konyvtarhasznalat feltétele:

A konyvtarba belépéskor a konyvtarhasznalatra jogosultnak 4t kell adni az

olvasgjegyét a konyvtarosnak. /Ha nincs olvasojegye, akkor eldszor be kell

iratkoznia./

A konyvtaros érvényes olvasojegy ellenében

— az ¢érintett rendelkezésére bocsatja a konyvtarat,

— visszaveszi a konyvtarba visszahozott konyveket.

— az olvasdjegyre, illetve a sajat nyilvantartasdba feljegyzi a kolesondzott
konyveket, valamint a kdlcsonzés lejarati idejét.

A nyitva tartas, kolcsonzés ideje

A nyitva tartas, kdlcsonzés idejének meghatarozasa minden tanévben az éves munkaterv és a
tanulok orarendje alapjan keriil meghatarozésra.

2.5. 2. 4. A szabalyzat hatalya

A konyvtarhaszndlati szabalyzat az iskola konyvtarara terjed ki.

A szabalyzat rendelkezéseit a szabalyzat aldirasat kovetd napon kell alkalmazni.
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2. 6. Iskolan Kkiviil szervezett programok

Az osztalyfonokok, illetve a szaktanarok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka
elosegitése érdekében évente, az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban
osztalyaik szdmara tanulmanyi, osztalykirandulast szerveznek. A kirdndulas tervezett helyét,
idejét az osztalyféndki munkatervben, szaktanari tanmenetben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szdmara
turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

» tanulmanyi, osztalykirdndulas

*  mivészettorténet,. épitészettorténeti kirandulas
= erdei iskola (1-6. évfolyam)

* tanulmanyut (7-13. évfolyam)

* szinh4z-, mozi-, mizeum latogatas

* bemutato6 jellegli programok

Az iskolan kiviili programok onkoltségesek.

2.7. Diakétkeztetés

Az iskola — az ezt igényl tanulok szdmara — étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.
2.7.1. Az étkezés téritési dijanak befizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dij befizetése

A téritési dij befizetésének moddja: személyesen torténd befizetés a gazdasagi vezetdi irodaban
A téritési dij befizetésének hatarideje: az adott hdnap 10. napja.

A kovetkezd esedékes téritési dij Osszegébdl levondsra (jovairasra) keriil, igy kiilon
visszatérités nem torténik.

Készpénzben torténd visszatérités az intézményi jogviszony megsziinését kdvetden torténik,
az érintett irasbeli értesitését kovetden.

VI

A tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése, a tanulé jogai és kotelezettségei
1. A tanuloi jogviszony keletkezése

A kozoktatési intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A felvétel és az
atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

Az éaltalanos iskola elsé osztalyaba jelentkezni kivand tanuldkat a kozoktatasi torvényben
eldirt idében az iskolaérettséget megallapitd foglalkozas alapjan vessziik fol.

A gimnaziumba jelentkezni kivand tanulok szamara tajékoztatast tartunk és a felvételi
lehetdségekkel élve, dontiink a tanulok felvételérdl az OM rendeletben eldirt hatariddig. A
dontésben részt vesznek a tantestiilet tagjai és az iskola vezetdsége.

37



2. A tanuldi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekhez a tanuldt fizd jogviszony megsziinésérdl a torvény 75. §-a
rendelkezik.

3. A gyermek, tanuld jogai és kotelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a
Kozoktatasi torvény 10., 11., 12., valamint 69., 70., 71., 72., 73. §-a fogalmazza meg.

A tanulo jogait és kotelességeit a torvény és mas magas szintli jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasdval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.

4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben folyo6 tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitasanak rendjét az
intézmény helyi vizsgaszabdlyzata tartalmazza. A vizsgéaztatd bizottsagot az igazgato jeldli ki.
A helyi vizsgék az alabbiak:

* javitdvizsga

= osztalyozo vizsga

=  kiilonbozeti vizsga

A javitd, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgarol jegyzokonyvet kell vezetni, a jegyzokonyv
vezetéséért a bizottsag elndke a felelds. A vizsgak eredményét az osztilyfondk irja be az
anyakdnyvbe ¢€s a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.

= ¢vfolyamonkénti év végi zarovizsga

A vizsgarol nem késziil jegyzékonyv.

* Az intézményben lefolytatanddé 4llami vizsgdk /alap- ¢és ¢érettségi vizsgak/
lebonyolitdsanak, értékelésének ¢és ligyvitelének rendelkezéseit az Orszagos
alapvizsga-, az Orszagos érettségi vizsgakovetelmények, a Szakmaimai és Vizsga
kovetelmények, valamint a vizsgaszabalyzat hatdrozzak meg.

VII.
A tanulok jutalmazasanak elvei, valamint fegyelmi és kartéritési felelosségiik

1. A tanulok jutalmazasanak elvei

Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitarto
szorgalmat vagy példamutatdé kozosségi magatartast tanusit, az iskola dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza.

A jutalmazas konkrét formadit a hazirend a tanuldk jutalmazasénak irdnyelvei cimii fejezete
tartalmazza.

2. Fegyelmi intézkedések

Ha a tanul6é kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A koOzoktatdsi torvény 76. és 77. §-a szabdlyozza a tanulok fegyelmi ¢és kartéritési
felelOsseget.
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Ennek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:

"  megrovas,

*  szigorll megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa,
= (sztondij csOkkentése,

» athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, iskolaba,

= eltiltas a tanév folytatasatol,

= kizarés az iskolabol.

A feleldsségre vonasi eljaras modjara és formajara nézve a kézoktatasi torvény rendelkezései
az iranyadok.

A héazirend a tanuldk fegyelmezd intézkedések meghozatalaval kapcsolatban is utmutatéul
szolgal.

VIIIL.
A tanuléi mulasztassal kapcsolatos intézkedések

A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolni.

Ha a tanul6 a tanitasi 6rardl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni:

Ha a tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziild irasbeli kérelmére — engedélyt kap a
tavolmaradésra.

A sziild tanévenként 3 tanitdsi napot igazolhat. A sziil6 a tanuld szamara elézetes
tavolmaradasi engedélyt koteles kérni, amennyiben a tavollét a jellege miatt eldre lathato,
nem hirtelen esemény.

Az eldzetes tavolmaradasi engedély megadasarol, illetve elutasitasarol:

— a3 napig terjedd id6szakra a tanuld osztalyfonoke,

— a3 napot meghalad6 id6szakra az intézmény vezetdje dont.

A dontésrdl a sziildt irdsban tajékoztatni kell.

A dontésnél figyelembe veendd szempontok:

— atanul6o mulasztasainak szama és jellege,

— atavollétnek a tanul6 tanulmanyaira gyakorolt varhat6 hatasa.

A sziilld a tanuld elére nem lathatd mulasztdsat utolag igazolhatja, un. igazolasi
kérelemmel. E kérelem elbirdldsanak szabdlyai értelemszerien megegyeznek az eldzetes
tavolmaradasi engedélyre vonatkozé szabalyokkal.

Ha a tanuld beteg volt, €s ezt a tényt a sziilo, illetve a tanuld az osztalyféndok felé orvosi
igazolds 4tadasdval igazolja. Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe

visszakeriilésének els6 napjan kell atadni.

A tanul6 hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.
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IX.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze
nevelési céljaink elérésének.

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az innepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az linnepély, megemlékezés neve Az linnepély, megemlékezés (iranyado)
idépontja

Veni Sancte Augusztus 31.

Szent Gellért a katolikus iskolak véddszentje Szeptember 24.

Aradi Vértanuk Oktober 6.

Nemzeti Unnep Oktdber 23.

Mindenszentek — Halottak napja November 1.

Vizkereszt ujévi aldas Janudr 6.

Magyar Kultura Napja Januar 22.

Gyertyaszenteld Boldog Asszony Februar 2.

Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja Februar 25.

Hamvazdszerda

Nemzeti Unnep Marcius 15.

Keresztutjaras

Holocaust Aldozatainak Emléknapja Aprilis 16.

Plinkosd

Urnapja — urnapja kormenet

Te Deum Junius 15.

2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata.
A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve novelése.
A hagyomanydpolas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arro6l, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
* {innepségek, rendezvények,
= kulturalis versenyek,
= sport versenyek
Az intézmény hagyomanyai érintik:
* az intézmény a tanulokat,
= a felnétt dolgozokat,
= asziloket.
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények neve, a rendezvénnyel
¢érintettek kore, valamint a rendezvény varhat6 idépontja

A rendezvény neve

A rendezvénnyel érintettek

A rendezvény

Kbre (hgzzévgtéleges)
id6pontja
Iskolai mesemondo gala Iskola, szilok, érdekloddk Oktober vége

Marton napi lampas felvonulas

Iskola, 6voda, sziilok,
érdekl6dok

November 11.

Szent Cecilia zenei linnep

Iskolai szintii, zeneiskolai
tanarok, sziilok

November 22.

Lelki nap

Iskola, sziil6k, meghivottak

November vége

Adventi koszoru-készités, aldas

Iskola, Csaladok

Advent 1. vasarnapja
elotti hét

Vizkereszt Iskola Januar 6.
Balazsolas Iskola, 6voda Februar 1. hete
Felvételi jatszohaz Ovodasok, sziilok Februdr vége
Farsang Iskola, sziil6k, meghivottak | Farsang id6szaka

Szent Benedek alkotonap

Iskola, sziil6k, meghivottak

Marcius vége

Anyék napja - virdglinnep

Als¢ tagozat, sziilok

Aprilis vége

Iskola nap —(sportnap)

Iskola, sziilok

M3ijus vége

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol

1S.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
» jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény)
= tanulok, felndttek linnepi viseletével,
* az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak

leirasa

Megnevezeés Leiras

Magyar Nemzeti Zaszlo6

Az linnepségek jelképe

Iskola jelvénye

Az iskola honlapon lathato logdja

Unnepld ruha

Fehér bluz/ing, sotét szoknya/nadrag,
Sotét cipd (fiaknal sotét zokni)

Hagyomanyépolas fontos eleme iskolank elismerési rendje.
Kitiintetést alapitott az intézmény a tanulok, alkalmazottak és a sziilok elismerésére.

Az év tanara dij

Keresztel6 Szent Janos tanulmanyi plakett
Kereszteld Szent Janos sport plakett

A felterjesztés és odaitélés rendje:
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Az iskola vezetése a nevel6testiilet elé terjeszti az altala javasolt személyek nevét, javaslatdnak
indoklasat. A neveldtestiilet a didkonkormanyzat és a Sziiléi Szervezet minden év aprilis 30-ig
véleményezi a javaslatokat.

Az iskolavezetés egyeztet a valasztott képviseldkkel, majd a dontését majus 15-ig meghozza.

A kitiintetések a Te Deum alkalméaval a teljes iskolai kozdsség elott keriilnek atnytjtasra

Az iskolai hagyomanyok alakitasanak, a tajékoztatas-tajékozodas fontos szintere az Iskolatjsag,
Iskolai honlap. A felelés pedagdgus megbizatasat az igazgatd adja. A szerkesztdbizottsagokban a
didkonkorményzat képviselteti magat.

Iskolatorténeti emlékek gytijtése kiemelt feladata hagyomanyépolasunknak. Iskolatorténeti
allando kiallitds, valamint a torténelmi emlékosvény adja a gerincét multunk emlékeinek
felkutatasanak, feldolgozasanak. A gylijtemény gondozasa a vizualis kultarat tanitd6 pedagdgus
feladata, mely feladat a munkakori leirdsaban is megjelenik. A gytijtemény alland6 kiallitasi
darabjait az elemi tagozat folyosdjan helyeztik el. Az iddszaki kidllitasok elhelyezése a
tematik4juknak megfeleld helyen torténik.

Félévi év végi kiallitasok a nagy eléaddban keriilnek megrendezésre.

X.
Szocialis tAmogatas megallapitasanak felosztasanak elvei

A mindenkor hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden torténik a raszorultsag elve
alapjan.

Szocialis tamogatas allapithaté meg annak a tanuldnak, aki ez irant irasbeli kérelemmel fordul
az intézményhez.

A szocialis tamogatasok lehetOségérél az intézmény minden tanitdsi év kezdetekor
tajékoztatja a tanulokat, illetve a tanuldk sziildit.

A tajékoztatas forméaja:
» atanuld, sziild szobeli tajékoztatasa,
= az iskola hirdet6tablajan valo tajékoztatas kitiizése.

Szocialis tamogatasban részesitheté az a tanuld, akinek aszocialis koriilményei alapjan az
anyagi tamogatésa indokolt.

Az intézményvezetd a kérelmekrdl az alabbiak figyelembevételével dont:
= tanulo, illetve sziildje kdzremiikddik a tanuld szocialis helyzetének feltarasaban és a
raszorultsag igazolasaban
»  kozremiikddik a csaladlatogataskor a helyzet pontos feltarasaban
= asziikséges jovedelemigazolasokat beadja

A szocidlis tdmogatas iranti kérelem a tanév barmely id6pontjaban benyu;jthato.

A tamogatds megitélésénél a tanuld tanulmanyi eredményeit nem lehet hatranyos
megkiilonboztetésként figyelembe venni.

A tdmogatds megitélésérél az intézményvezetd dont, s irdsban értesiti a tanulot, illetve a
tanulo sziil¢jét, valamint gondoskodik a tamogatés kifizetésérol.
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XI.
Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatohelyettese felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

= elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
= részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdval az iskola
igazgatdja megallapodast kot. A megéllapodasnak tartalmaznia kell:

= a felelds dolgozo feladatait,

= asziikséges hataridoket,

» atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
= afelelds dolgozo dijazdsdnak modjat €s mértékeét.

Az iskola igazgatoja iskolan kiviili véllalkozoval is megallapodast kothet a tankdnyvterjesztés
lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

= aziskolai tankdnyvrendelés elkészitésének modjat,

= atankonyvrendelésben résztvevo iskolai dolgozok dijazasanak modjat és mértékét,
= asziikséges hataridoket,

= atankoOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai
munkako6zdsségek a szaktanarok véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet a dont
az alabbiak figyelembe vételével:

* A nevel6testiilet dontése elétt az iskola igazgatdja felméri, hany tanuld kivan az
iskolatél tankonyvet kolcsondzni, illetve hdny tanuld részére sziikséges az
iskolaotthonban, napkdziben, tanuldszoban tankonyvet biztositani. A felmérés
eredményérdl az iskola igazgatdja tajékoztatja az iskolaszéket, az iskolai sziil6i
szervezetet, az iskolai didkdnkormanyzatot, ¢és kikéri véleményliket a
tankOnyvtamogatés rendjének meghatarozasahoz.

» Az iskola biztositja, hogy az iskolaotthonos, napkdzis ¢és a tanuldszobai
foglalkozasokon megfeleld szdmu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi
orakra torténd felkésziiléshez.

= Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara jutdé Osszegnek legalabb huszonot
szazalékat tartdés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok véasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba kertil.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozé késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjdn és a szakmai munkakdzosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.
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A nevelGtestiilet dont arrol, hogy a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az
iskola mely tankonyvek vésarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolaszék, az iskolai
sziil61 szervezet €s az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

XII.
Az intézményi véd6-6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

2. az osztalyfonok feladata

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkez0 esetekben:
= A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

—  aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

—  atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

* Tanulmanyi kirdndulasok, tarak eldtt.
= Ko6zhasznii munkavégzes megkezdése elott.
» A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kvetendd magatartasra.

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

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6, valamint
a gyakorlati oktatist vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait a munkakori leirasuk,
részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idOpontjat, a szemlék rendjét ¢és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

= asérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

» ha sziikséges orvost kell hivnia,

= abalesetet, sériilést okoz6 veszelyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintetnie,

» atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo6 is kdteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.

A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi

szabdlyzata tartalmazza.

4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gy6gyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
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példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldénak (kiskora
tanulo esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolasz€k, a sziildi szervezet és az iskolai
didkdnkorményzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabdlyzata tartalmazza.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

XIII.
Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel0 és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

= atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

= atliz,

= arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

= igazgato

= igazgatohelyettes

= helyettesités rendje szerinti megbizott felelds vezetd

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

» az intézmény fenntartojat,
= tliz esetén a tlizoltosagot,
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= robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

= személyi sériilés esetén a mentdket,

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket kolomppal értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhatéd
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

= Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

» A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
éptiletben.

= A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

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

= a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

» akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

= avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

= az elsOsegélynytjtas megszervezeésérol,

» a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

= aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

= az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

» akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

= az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,
= az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani!
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. igazgatdi
utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

1gazgatoja a felelOs.

A tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

* igazgatoi iroda

* neveldtestiileti szoba

= iskolatitkari szoba

XIV.
Altalanos rendelkezések
1.Ez a Szervezeti ¢és Mukddési Szabalyzat 2010 szeptember 1. napjan fenntarto
jovéahagyasaval lépett hatalyba.
2. Legkozelebbi feliilvizsgalatanak tervezett idépontja a 2012-2013-as tanév.

Kelt: Zsambék, 2010. augusztus 27.
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