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1.1 Jogszabalyi hattér

A kozoktatdsi intézmények miikodésének legfontosabb szabdlyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti koznevelésrél sz6lé6 2011. évi CXC. Torvény, valamint a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatarol széld
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és mlikodési szabdlyzat meghatarozza:

e ami(ikddés rendjét, ezen belil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a
vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendjét;

e a pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének rendjét;

e a belépés és benntartdézkodds rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel;

e a vezet6k és a szervezeti egység kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezet6k kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szerve-
zeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét;

e az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyet-
tesités rendjét;

e avezetGk és a szll6i szervezet kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét;

e a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo lGigyek atruhazasara, tovdbba a feladatok ellata-
saval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket;

o a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és maddjat, beleértve a pedagdgiai szakszolga-
latokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjéléti szolgalattal, valamint az
iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartast;

e az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatokat;

e a munkakozosségek egylttm(ikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a pe-
dagdégusok munkajanak segitésében;

e arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét;

e azintézményi védd, 6vo elGirdsokat;

e barmely rendkivili esemény esetén szikséges teenddbket;

e annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a peda-
gogiai programrol;

e azokat az lGigyeket, amelyekben a szilGi szervezetet az SZMSZ véleményezési joggal ru-
hazza fel;

e a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriil6é fegyelmi el-
jaras részletes szabalyait;

e az elektronikus Uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét;

e az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét;

e az intézményvezet( feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munka-
kori leirdsmintdkat;

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elGirja, tovabba a neve-
|ési-oktatdsi intézmény miikodésével Gsszefliggé minden olyan kérdést, amelyet jog-
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szabaly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet szaba-
lyozni;

az egyéb foglalkozdsok céljat, szervezeti formait, id6kereteit;

a didkonkormadnyzat, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas formajat és
rendjét;

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rend-
jét;

a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére irdnyuld eljaras-
rendet;

az SZMSZ-ben meghatdrozhatdk azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos mu-
kodését garantdld szabalyok, amelyek megtartdsa kotelez6 az intézmény teriletén tar-
tézkodé szil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyek-
nek;
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.» 2 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A kozoktatasi intézmény jellemzGi

e Az intézmény neve: Szent LaszIé Katolikus Altalanos Iskola
e OM azonositéja: 203250
e Székhelye: 6782 Mdrahalom, Barmos Gyorgy tér 2.
e Tipusa: altalanos iskola
o Elérhetbségei:
- Telefon:+202943 113
- E-mail: szlaszlo.morahalom@gmail.com
- Weblap: www.szlaszloiskola.com
o A mi(ikodés kezdete: 2017. szeptember 1.
e Az intézmény alapitéja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradi vértanuk te-
re2.)
e Az intézmény fenntartdja: Szent Gellért Katolikus Iskolai F6hatdsag (tovdbbiakban:
SZEGEKIF — 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)

2.2 Azintézményi bélyegz6k felirata
Hosszu bélyegz6:

Szent Laszlé Katolikus Altalanos Iskola
6782 Modrahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

Adoszamos hosszu bélyegz6:

Szent Laszl6 Katolikus Altaldnos Iskola
6782 Mdrahalom, Barmos Gyorgy tér 2.
Addszam: 18911534-1-06

Koérbélyegz6:

Szent LaszIé Katolikus Altalanos Iskola
Modrahalom

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd, megbizasa alapjan a
gazdasagi vezetd és az intézményvezet6-helyettes

2.3 Aziskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

e az alapito okirat
e a mukodési engedély
e aszervezeti és m(ikodési szabalyzat
e a pedagdgiai program
- nevelési program
- helyi tanterv
e ahazirend
e az éves munkaterv
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3 AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1 A benntartéozkodas rendje

3.1.1 Gyermekek, tanulok

Az iskola éplilete tanitasi id6ben hétf6tél péntekig 6.30-t6l 18.00-ig tart nyitva.

A tanulok feliigyeletét az iskola 6.50-t6l 17.00-ig biztositja.

A tanuldk iskolaban tartézkodasara vonatkozdé szabdlyokat a hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az intézmény vezet6-
je altal engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi
rendtél valo eltérésre esetenként az intézmény vezetGje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

A tanitdsi szlinetek, tanitds nélklli munkanapok id6pontjat — az adott tanév rendjérél kiadott
miniszteri rendelet alapjan — az éves munkaterv hatarozza meg.

Az iskola a tanitdsi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ggyeleti rendet az intézmény vezet6je hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése
el6tt a szil6k, a tanuldk, és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai ligyele-
tet a fenntartd elGirdsai alapjan kell megszervezni.

3.1.2 Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartdzkodasat a munkakori leirdsuk hatarozza meg.

3.1.3 Vezetdk

Szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig 7.30-tdl 17.00-ig az intézmény vezet6jének, helyettesé-
nek vagy megbizottjuknak az iskolaban kell tartézkodnia.

A tanitdsi sziinetek alatt a fenntartd elGirdsai alapjan az intézményvezet6 altal meghatdro-
zott és kihirdetett médon tartézkodnak a vezet6k az épiiletben.

3.2 Munkarend

3.2.1 Gyermekek, tanulok

Az iskoldban reggel 6.50-t6l és az érakozi sziinetek idején tanari ligyelet m(ikodik. Az lgyele-
tes nevel6 koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az
épllet rendjének, tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat ellen-
Grizni.

engedélyével hagyhatja el az iskola épiletét. Rendkivili esetben sziilGi kérés hidnyaban is
adhat engedélyt az intézményvezetd, vagy annak tavollétében az intézményvezet§-helyettes
az iskola elhagyasara.

Szorgalmi id6ben a neveli és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iroddban torténik 8.00-tdl
14-ig.

3.2.2 Alkalmazottak

Pedagogusok
A pedagdégusok jogait és kdtelességeit a Nemzeti Kbznevelési torvény rogziti.
A pedagoégusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az éra-
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rendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézményvezets jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvé-
nyében.

A pedagdégus az aznapi feladatokra felkészilten koteles az iskoladban megjelenni az els6 fog-
lalkozas el6tt 15 perccel. Ketténél tobb késés fegyelmi intézkedést von maga utdn.

Technikai dolgozdk

A technikai dolgozdk (gazdasagi vezets, rendszergazda, takaritdk, karbantarté) munkarend-
jét a munkakori leirasok szabdlyozzak. Napi munkabeosztdsuk Osszedllitasandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3 A nevelési év, tanitasi év rendje

A nevelési év, tanitasi év rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérél kiadott miniszteri
rendelet szabalyozza. Az éves munkaterv ennek alapjan készil el.

3.4 Az egyhaz tanitasaval 6sszefiiggo viselkedési szabalyok

Az intézmény szellemiségébdl addéddan a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanuldsanak az intézmény értékrendjét kell tiikroznie.

3.5 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

Az iskoldaban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi érak 45
percesek. A tanitdsi 6rdk és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint az étkezések
rendjét a hazirend hatdrozza meg.
A tanulasi idé, illetve a szabadidds foglalkozasok id6pontja a mindenkori érarend fliggvényé-
ben keril kialakitasra. Az egyéb foglalkozasokat 17 éraig kell megszervezni a tantargyfelosz-
tas fliggvényében.
Az iskolaban a tanuldk szamara tobbek kdzott az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandéran
kivili dllandd, eseti, illetve id6szakos foglalkozasok mikodhetnek:

e hitéleti programok;

e délutani tanulas: napkozi, tanuldszoba;

o tehetséggondozo, felzarkéztatod foglalkozasok, szakkorok;

e versenyek, vetélkeddk;

e kirandulasok;

e muzeumi foglalkozasok, latogatasok;

e iskolai sportkor, tomegsport;

e egyéb rendezvények.

3.5.1 Hitéleti programok

e Az iskolamisék idGpontjait a tanév rendjében hatarozzuk meg.

e Atanévet kdzos, Gnnepi szentmisével kezdjiik és fejezzik be. (Veni Sancte, Te Deum)

e Adventi gyertyagyujtas advent négy vasarnapjan a templomban és a Szenthdromsag
téren.

e Iskolank névaddjat, Szent Laszl6t minden tanévben Nagyhét hétfGjén Ginnepeljik meg.
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3.5.2 Délutani tanulds: napkézi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldszobara torténd felvétel a szllé kérésére torténik a hazirend elSirdsai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfénok, illetve az iskolavezetés javaslatara. A felvételt az
intézményvezet6 hagyja jova.

A csoportok Osszeallitdsandl az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetGleg azonos évfolyamd,
illetve azonos délutdni elfoglaltsagu tanuldk kertljenek egy csoportba.

A pedagdgus csak a szll6 el6zetes irdsbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
A napkozis foglalkozasroél valé eltavozas csak a szll6 személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevel6 engedélyével.

3.5.3 Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozdsok, szakkorék

A foglalkozasokra valé jelentkezés:

e afelzarkéztatd foglalkozasok kivételével 6nkéntes;

e atanév elején torténik;

e egy tanitasi évre szol.
A felzarkdztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkéztaté foglalkozasokon kotelezé.
A tandran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, nevelGi igényeket a lehetd-
ségek szerint figyelembe kell venni.

3.5.4 Versenyek, vetélked6k

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kivili versenyeken vald részvételre is felkészitjiuk. A
tanulok felkészitéséért a tanitdk és a szaktanarok a felel&sek.

3.5.5 Kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények és a nevelémunka elGsegitése érdekében oszta-
lyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.

A tanulmanyi kirdndulasok ideje az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirdndulasok ter-
vezett helyét, idejét az osztalyfénokok az igazgatd jovahagyasaval szervezik meg: a tanulma-
nyi kirandulds tervét a munkatervben meghatdrozott id6pontig, illetve a kirdndulds megkez-
dése el6tt minimum 2 héttel az intézmény vezet6jének jovahagyasra leadjak. A tanulmanyi
kirandulasok alatt is vonatkozik a pedagdgusra és a didkokra a hazirend szabdlyzata. Magavi-
seleti vagy egészségligyi problémak esetén az osztalyfénok értesiti a szlil6t, akinek koteles-
sége gyermeke hazautazasardl gondoskodni.

3.5.6 Muzeumi foglalkozdsok

Az osztalyf6nokok, tanitdk, szaktanarok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevel6mun-
ka el6segitése, a szabadid6 hasznos eltoltése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara mu-
zeumi foglalkozast szervezhetnek. A kilonféle kozmivel6dési intézményekben, illetve mivé-
kivil esik és koltségekkel jar — dnkéntes. A felmerulé koltségeket a sziil6knek kell fedeznitik.

A foglalkozds csak az intézményvezetbvel tortént elGzetes egyeztetés utan szervezheté meg.
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3.5.7 Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezet§ el6zetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az éplilet allagmegdvasardl a ren-
dezvény szervezGje gondoskodik, azért anyagi és erkodlcsi felel6sséggel tartozik.

3.6 Azintézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1 Az intézmény helyiségeinek haszndlata

Az intézmény helyiségeinek hasznaléi felel6sek:

e azintézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért;

e azintézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért;

e az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott elSirdsok betartdsa-

ért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott médon hasznal-
hatjak.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézményvezeté enge-
délyével lehet atvételi elismervény ellenében.
Az intézmény helyiségeit csak el6zetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az in-
tézményvezets altal meghatdrozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:

e a gyogytestnevelést tarté pedagodgus;

e aziskolaorvos, a védén6;

e aplébanos;

e a hitoktaté.
Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kot6dé
szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény elldtja a gyerme-
kek, tanuldk fellgyeletét, part vagy parthoz kot6ds szervezettel kapcsolatba hozhaté politi-
kai célu tevékenység nem folytathatd.

3.6.2 Bérbeadds

Az intézmény helyiségeit kils6 igényl6knek kiilén megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetd joga és fele-
I6ssége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezet6jének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalé kilsé igénybevev6k csak a megdllapodas szerinti id6ben
és helyiségekben tartézkodhatnak az épiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek felligyeletérdl a bérl6 gondoskodik, értiik & felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvdasaért a bérbeadds esetén a bérl6
anyagi felel6sséggel tartozik.

3.7 Azintézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuldknak
sz616, az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékeny-
séggel 0sszefliggd rekldmtevékenység folytathato.
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Reklamtevékenység csak az intézményvezets engedélyével torténhet.

3.8 Belépés és benntartézkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a szllGi értekez-
letek, fogaddodrak és egyéb olyan alkalmak id6pontjat, melyen a szlil6k, hozzatartozok az
éplletben tartézkodhatnak.

Az iskola épliletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos lgyet intéz6k
tartézkodhatnak.

A délel6tti tanuldsi id6ben a sziil6k és hozzatartozdk az iroda el6tti folyoson varakozhatnak
gyermekeikre. Gyermeket csak a szil§ irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiilet-
bél.

3.9 Azintézménybe jelentkez6 gyermekek, tanulok felvétele

3.9.1 Az elsé osztalyosok beiskoldazdsa

Az els6 osztdlyosok beiskolazasat az intézményvezetd a fenntartdval egyeztetve végzi. Beis-
kolazasunkat nem koti kdrzethatdr. Az els6sok felvételénél a katolikus értékrend elfogadasa
alapvet6 feltétel.
A leendd els6 osztalyosok tavasszal és augusztus utolsé hetében ismerkedési foglalkozason
vesznek részt, mely beszélgetésbdl és jatékos feladatokbdl all. Célja a kdlcsonds megismer-
kedés, az iskolavaras- és kezdés megkonnyitése.
A gyerekek felvételérél az intézményvezet6 dont.
Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptdri évben a ha-
todik életévét augusztus 31. napjaig betoltse.
Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

e asziil6 és a gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolé6 dokumentumokat;

e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, TAJ kartyajat;

e aziskoldba Iépéshez sziikséges fejlettség elérését tanusito igazolast.
Nem magyar allampolgar altaldnos iskolai beiratasanal a sziilének igazolnia kell azt is, hogy
milyen jogcimen tartézkodik a gyermek Magyarorszag teriiletén. Sziikséges tovabbd a szUl6
munkaltatdi igazolasa is.

3.9.2 Tovabbtanulds

Iskolank 6 évfolyammal mikodik.
Iskolankbdl a tanulé atiratkozhat:
e 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,
e 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén.
A szil6ket minden tanitdsi évben szll6i értekezleten tdjékoztatjuk az adott év beiskoldzasi
rendjérdl.

3.9.3 Atvétel mds intézménybél

Alapvetd szempont, hogy a szll6 és a gyermek elfogadja a katolikus hitelveket.

Az atiratkozdaskor be kell mutatni:
e asziil6 és a gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolé dokumentumokat;
e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, TAJ kartyajat;
e az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;
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e azel6z6 iskola dltal kiadott atjelentkezési lapot.
A tanulé felvételérél és osztdlyba vald beosztasardl az intézményvezet6 dont a sziilé kérésé-

nek, a tanuld el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve magatartas és szorgalom érdemjegye-
inek, valamint az adott évfolyamra jaré tanuldk Iétszdmanak figyelembevételével.
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4 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1 A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésének célja, feladatai

Ellenérizni lehet értékelés nélkil, de értékelni nem lehet ellen6rzés nélkil. A pedagdgus
munkdjanak értékelése lehetéséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon koéves-
suk.
A nevel6-oktatdé munka bels6 ellen6rzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért
az intézményvezetd felel.
Az ellenGrzés feladata:

e biztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer( miikodését;

e segiteni az intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka eredményességét, hatékony-

sagat;
o megfelel6 informacidt adni az intézményvezetés szdmdra a pedagdgusok munkavégzé-
sérél;

o kell6 mennyiségl adatot és tényt nyujtani a kiils6 és belsé értékelések elvégzéséhez.

4.2 Belsé ellendrzésre jogosultak

e Intézményvezetd,

e intézményvezetd-helyettes,

e munkakozosség-vezetdk,

e azintézményvezetd dltal megbizott pedagdgus,

e gazdasagi vezetd.
Az intézményvezet6 az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kdzvet-
lendl ellenérzi az intézményvezet6-helyettes és a gazdasagi vezeté munkajat, ennek egyik
eszkoze a beszamoltatas.
Az intézményvezet6-helyettes, a munkakozosség-vezetSk, és a gazdasagi vezeté a megbiza-
sukbdl adoda teriileten végzik az ellenbrzést.

4.3 A belso ellendrzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozéan:
e munkafegyelem, elkételezettség, példamutatas
e szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége
o segitGkészség, pontossag, megbizhatdsag, felelGsségvallalas
o egylttm(ikodés
e kommunikacid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a gye-
rekekkel, tanuldkkal, sziilGkkel
o komplexitds
e a keresztény értékek elfogadasa

Pedagogusokra vonatkozéan:
e A tandrakon és tandran kivili foglalkozdsokon, csoportfoglalkozasokon:
- atanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése;
- atehetség, képesség kibontakoztatasat segité tevékenység;
- felzarkdztaté tevékenység;
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- tervez6munka;

- felépitettség, szervezés;

- alkalmazott médszerek;

- motivalas;

- értékelés;

- tanuldi munka, munkafegyelem;

- eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében.
Osztalyfénoki tevékenység, kozosségépités.
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracid.
A tanterem, csoportszoba, folyosd rendezettsége, dekordcidja.
A tanar-diak kapcsolata

Egyéb:
e Gazdasagi lgyek.
e Intézményi adminisztracio.

4.4 A belsé ellendrzés hatdlya, modszerei, tapasztalatai

Az 3altalanos ellen6rzési feladatokat, az ellen6rzésben részt vevék jogait és kotelességeit a
vonatkozd jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban kell meghatarozni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését az iskolai munkaterv
hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelSs.

4.4.1 Tanuldk ellenérzése

A tanuléi teljesitmény ellen6rzésének formai: szdbeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellen6rzés és
értékelés maddjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagdgiai
program tartalmazza.

4.4.2 Pedagogusok ellenérzése, értékelés

Az ellen6rzés médszerei:

e atandrak/foglalkozasok latogatdsa;

e dokumentumok vizsgalata;

e gyermekek, tanuldk munkdinak vizsgdlata;

e Onértékelés;

e interjq;

e beszamoltatds széban és irasban.
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az 6ra/csoportlatogatas tényét a napléban/csoportnapldban rog-
zitjuk.

4.4.3 Munkatdrsak ellenérzése, értékelése

Az ellen6rzés modszerei:
e a gazdasagi Ugyek/adminisztracié attekintése, szirdprdbaszer(, illetve tételes ellendr-
zése;
o dokumentumok vizsgalata;
e beszamoltatas széban és irdsban.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
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5 AZINTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1

5.2

I
gazdasagi
vezet6

— karbantarték

amm] rendszergazda
B  alsds napkozis Il redl alsés napkozis Bl felsSs napkdzis
pedagégusok pedagdgusok pedagégusok

Szervezeti abra

Intézményvezetd

1
intézményvezets-
helyettes
l
1

human alsés real alsés fels6s
munkakzosség- munkakdzosség- munkakdzosség-
vezet6 vezet6 vezet6k

takaritok
= human taniték — redl tanitok —

tanarok

Az intézményvezeto jogkore és feladatai

Az intézményvezet6 munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bel-
s6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Az intézmény vezet6jét a fenntarté nevezi ki. Fe-
lette a munkaltatéi jogokat az SzeGeKIF fGigazgatdja gyakorolja. A vezet6 kinevezésekor a
morahalmi Szent Laszl6 Kirdly Plébania plébanosanak véleményezési joga van. Az intézmény-
vezetd munkaltatéi jogat a plébanossal egyetértve gyakorolja. Az intézményvezet6 hivatalbol
tagja a helyi plébania képvisel6testiiletének.

Az intézmény vezetGje

felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogsza-
baly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hatdskorébe;

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat;

képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

a pedagodgiai munkaért;

a nevelGtestlilet vezetéséért;

a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenGrzéséért;

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény m(ikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért;
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e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e anevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e aszil6i szervezettel valé megfelel egylttmikodésért;

e atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért;

e agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

e apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.
Az intézmény vezetbje a pedagdgiai munkaért vald felel6ssége korében szakmai ellenérzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonaldnak kiilsé szakértbvel torténd értékelése céljabol.
Az intézményvezet6 munkajat a nevelbtestiilet és a szlil6k kozossége a vezet6i megbhizasa-
nak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alap-
jan értékeli. Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az intézményvezeté munkajanak
ellenérzése és értékelése soran a kérd@ives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

5.3 Azintézmény vezetGsége

Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatdrsait az alabbi vezets beosztasu dolgozdk alkotjak:

e intézményvezets-helyettes,

e gazdasagi vezetd.
Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az in-
tézményvezet6 kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik.
Az intézményvezet6t tavollétében a munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételé-
vel, teljes jogkorrel az intézményvezetS-helyettes helyettesiti (Id. Helyettesitési rend).
Az intézményvezetés rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

s

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

e intézményvezetd,

e intézményvezetd-helyettes,

o munkakozOsség-vezetd,

e atanuldi kozosségeket koordinalé pedagdgus.
Az intézmény vezet8sége az intézmény egészére kiterjed6 konzultativ, véleményez6 és javas-
lattevé joggal rendelkezik.
Az intézmény vezetfsége a tanév el6készitésekor és alkalomszerilen a feladatoktdl fliggéen
tartja megbeszéléseit. A vezet§ségi megbeszéléseket az intézményvezet6 késziti eld.

5.4 A vezetdk kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.4.1 Azigazgatodhelyettes feladatai

Az igazgatdhelyettes munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a térvényi el6irasok-
nak megfelel6en koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellenGrzése alatt végez-
ni. Segiti az intézményvezetst a tervezés, szervezés, ellenbrzés, elemzés, értékelés munkaja-
ban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetGjének.

Az intézményvezetst tartds tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatoi és a kotele-
zettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az intézményvezet6 mas-
képpen nem rendelkezik.)
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5.4.2 A vezetdk kozti kapcsolattartds rendje

A sz(ikebb iskolavezetés sziikség szerint, illetve az intézményvezet6 dontése alapjan megbe-
szélést tart.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az intézményve-
zet6 utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd-
nek, illetve az intézményvezet8-helyettesnek.

5.4.3 Helyettesitési rend az intézményvezeté vagy helyettese akaddlyoztatdsa esetére

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezets beérkezéséig, illetve a délutan tavozé vezet6 utdn
a megbizott alkalmazott felelés az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és ko-
teles a sziikségessé valé intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei kdzul egyikiik sem tud az iskoldban tartdz-
kodni, az esetleges szlikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja
kap megbizast. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

5.4.4 A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezet6 vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6z6 programo-
kon, rendezvényeken.

A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelel6 mddon, felel6sen jar el az intézmény
képviseletében.

5.4.5 A kiadmdnyozds rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény mikodésével dsszefliggd jelentéseket, beszdmoldkat, a hatdskorébe tar-
tozé szabalyzatokat és utasitasokat;
e a fenntartdval, felsGbb szintl egyhazi és kdzigazgatdsi szervekkel folytatott levelezése-
ket, felterjesztéseket, tdjékoztatdkat, jelentéseket.

Az intézményvezeto sajat nevében kiadmanyozza:

e a nevel6testilet, munkakozosségek, sziil6k és tanuldk részére 6sszedllitott tajékoztatd
anyagokat, az 3ltala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyz6konyvét;

o a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket;

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket, kivé-
ve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni;

e az alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegl Ggyekben hozott intézkedéseket.

A gazdasagi-vezet6 kiadmanyozasi joga:

e a gazdasagi lgyeket és az Ugyvitellel kapcsolatos lgyeket a gazdasagi vezetd, illetve
Ggyintéz6 kiadmanyozza
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ﬂ» 6 AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1 A vezetGk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei

e also tagozat,

o felsé tagozat,

e gazdasagi vezetés.
Az alsé és fels6 tagozaton folyd munkaban az intézményvezet6t az alsods és felsés munkako-
z0sség-vezet6k a munkakari leirdsaban foglaltak szerint segitik.
A munkakozosség-vezetbk az intézmény vezetbjének és az igazgatohelyettesnek beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.
A gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd az intézményvezetdvel egyetértésben, vele el6ze-
tesen egyeztetve, a munkakori leirdsaban foglaltak szerint végzi feladatat. Az intézmény ve-
zet6jének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.1.1 Aziskolakézdsség

Az iskolak6zOsséget az alkalmazottak, a tanuldk és a szlil6k alkotjak.

6.1.2 Az intézmény nevelétestiilete, dontési, véleményezési jogkdre

A nevel6testliilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort bet6lté alkalmazott-
ja és az iskola gazdasagi vezetdje.

Pedagdgus felvételének els6dleges feltétele a katolikus értékrend elfogaddsa, a képzettség,
és a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.

A nevelGtestilet az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. Az intézmény
nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos
tgyekben, valamint a torvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezG vagy javaslattevl jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont:

e a pedagodgiai program elfogadasarol;
az SZMSZ elfogadasardl;
a hazirend elfogaddsardl;
e a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogaddasardl;
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolék el-
fogadasardl;
a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsardl, a tanuldk osztalyozdvizs-
gara bocsatdsardl;

e a tanuldk fegyelmi ligyeiben;

e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.
A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestilet véleményét a kiilon jogsza-
balyban meghatarozott ligyekben.
Az 6raadd a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa, a tanuldk osztalyozo-
vizsgdra bocsatasardl, illetve a tanuldk fegyelmi lgyei kivételével nem rendelkezik szavazati
joggal, csak véleményez.
A nevelGtestiilet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozo feladatokat.
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A neveldtestiilet értekezletei
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghataro-
zott id6pontokban és témdaban:

e alakuld értekezlet;

e tanévnyito értekezlet;

e tanévzaro értekezlet;

o félévi értekezlet;

o félévi és tanitasi év végi osztalyozo értekezlet.
Rendkivuli nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezetbje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A nevelGtestileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.
A nevelGtestileti értekezletekrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

6.1.3 Azintézményvezetés és a nevelébtestiilet kapcsolattartdsa

Az intézményvezetés az aktualis feladatokrdl a nevel8i értekezleteken a munkakdzdsség-
vezet6kon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény belsé levele-
zési listdjan, valamint szébeli, irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a nevel6-
ket.

6.1.4 A nevelék munkaké6zosségei, kapcsolattartds

Az intézményi munka hasonld feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibdl szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezetés dontése alapjan, a fenntartd egyetérté-
sével.

Legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozdsséget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkak6z6sség hozhaté létre.

A szakmai munkakozOsség tagja és vezet6je a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el.

A szakmai munkakoz6sség feladatai a szakteriiletiikon beliil:
e részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezés-
ében, szervezésében, ellenbrzésében;
e szakmai, mddszertani kérdésekben segiti a vezetfség munkajat;
e részt vesz az iskolai oktatd-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és mddszertani
korszerdsités);
e részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanuldk ismeretszintjé-
nek folyamatos mérésében, értékelésében;
e segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat;
e gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak
szakmai segitésérdl;
e segitséget nyUjt a munkakozosség-vezetbnek elemzések, értékelések elGkészitéséhez.
A szakmai munkakozosséget munkak6zosség-vezet§ iranyitja a munkakori leirdsaban foglal-
tak alapjan. A munkakozosség-vezet6t a munkakozosség véleményének kikérésével az in-
tézményvezet bizza meg legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkak6z6sség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a munkako-
z0sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.
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Az intézményben az alabbi szakmai munkak6z6sségek miikodnek:
e alsés munkakozosségek (real és human);
o fels6s munkakdzosség.

A szakmai munkakozosség dont

e miuikodési rendjérél és munkaprogramjarél;

e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl;

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakdz0sség — szakterilletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi intéz-
ményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakoz6sség véleményt nyilvanit szakteriiletét érint6en:
e a pedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasardl;
e az iskolai nevelést-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkdnyvek
és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz.
A munkak6zosségek szorosan egylttm(ikddnek az iskolavezetéssel, egymadssal, az intézmény
dolgozdival a munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzésére.

6.1.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartds

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestilet tagjaibol mun-
kacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errél tdjékozatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testilet valasztja, vagy az intézményvezet6
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egylttm(ikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival,
szlikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

A munkacsoportok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatdhelyettesnek, illetve
az intézmény vezet6jének az el6re meghatarozott modon.

6.1.6 Az alkalmazotti k6zosség, kapcsolattartds

Az intézményi alkalmazottak kozdssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dol-
gozdkbdl tevadik Ossze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezet6je alkalmazza, munkaltatéi jogat 6 gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkdajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen belili
érdekérvényesitési lehetGségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolddé ren-
deletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakoéri leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az igazga-
téhelyettessel, illetve az intézmény vezet6jével napi kapcsolatban vannak.

6.1.7 A tanuldk kézdsségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk 6sszessége alkotja.

Iskolak6z6sség
Az iskolak6z0sséget az intézménnyel tanuléi jogviszonyban allé tanuldk 6sszessége alkotja.
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Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztdlykozosség élén, mint vezetd pedagdgus, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel
a feladattal az intézményvezet6 bizza meg. Az osztalyf6nokodk osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Didkok k6zosségei
Az iskoldban didkkozosség miikodik. A didkkdzosség tagjait a 4—6. osztalyok delegaljak. Veze-
t6je a nevelGtestiilet tandra, akit az intézmény vezetéje biz meg.
A didkkozosség dontési jogkort gyakorol — a nevel6testilet véleményének meghallgatdsaval
— sajat kozosségi életének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvalasz-
tdsdban.
A didkkozosség a nevel6testilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mkodésérdl,

o hatdskorei gyakorlasardl.
A didkkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény m(-
kodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkkozosség véleményt nyilvanithat:

e atanuldk kozosségét érinté kérdések meghozatalardl;

e a hazirend elfogadasa elGtt;

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésérél, megszervezésérél;

e aziskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasarol.
A didkkozosség tanari feligyelettel téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.
A didkkozosség 6sszehivasat vezetbje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozot-
tak szerint.

6.1.8 Az iskolai sportkér

Az iskolai sportkorok célkitlizéseinek megfelel6en a kdznevelésrdl sz6lé torvény vonatkozd
érvényes rendelkezései alapjan mdkodik.

Az iskolai sportkor célja:

e Az intézmény pedagdgiai programjaval 6sszhangban segitse el6 a mindennapos test-
edzés megvaldsitasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszer(i foglalkoztatasat.

o A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az is-
kolai sportkor programjat ugy kell kialakitani, hogy er@s szalakkal kotédjék a tanérai
testneveléshez.

Feladatait az iskoldra épitve kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor 6ndlld vagyonnal nem rendelkezik. Az iskola a tanuldk szdmara a minden-
napi testedzést a testnevelésdran és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon
biztositja.

Az iskola
e részt vesz a tandrdn kivili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében;
e ellendriz;
e az alaptevékenységet megvaldsitd foglalkozasra a létesitményeket, eszkdzoket ingye-
nesen biztositja;
e az alaptevékenységhez kapcsolddd versenyekre az utazas koltségeit allja.

Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (SZMSZ)
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6.1.9 Kapcsolattartds a nevel6k és a tanulok kozott

A pedagogusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl a folyosén elhelyezett hirde-
tétablan keresztil és az osztalyfénoki drakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldék szervezett véleménynyilvanitasanak formai:
e az osztalykozosségek a problémak megolddsara a diakkdzosség tagjai révén képviselik
a tanulécsoportot az intézmény vezetGjénél;
e a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik nevel6iket, illetve az in-
tézményvezeté6t.
A tanuldt és a tanulé szileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szdéban és irasban a
tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasardl.

6.2 SziilGi k6zosségek, kapcsolattartas

Az iskoldban a sziilGk jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az intézmény
m(ikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé
szUlGi szervezetet hozhatnak létre.

A sziilGi szervezet, kozosség dont

e sajat mlkodési rendjérdl, munkatervének elfogaddsardl;

o tisztségviselinek megvalasztasarol;

e azokban az Ggyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot a szllGi szervezetre

atruhazza.

A szil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagégiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kér-
désben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezet§jétol.
A szUl6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kote-
lezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott don-
tések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasaban.
A szilGi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a szul6i szervezet véleményét a pedagodgiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa el6tt.
A szil6i szervezet az intézményvezetS el6zetes engedélyével téritésmentesen haszndlhatja
az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola m(ikodését.

A sziil6 kotelessége, hogy:

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges felté-
telekrél és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabbad megadjon ehhez
minden tG6le elvarhato segitséget, figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi
elémenetelét;

e tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irdntuk;

o gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszicholégusi vizsgalaton és a fejleszt6 foglalkozdsokon vald részvételét, ha a ta-
nuldval foglalkozé pedagégusok kezdeményezésére a nevelGtestiilet erre javaslatot
tesz.

Ha a szil6 kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi kotelezettségének
betartasara.

Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (SZMSZ)
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A sziil6 joga, hogy:

e gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgdlat intézményét;

e megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatdst kapjon az
abban foglaltakrél;

o gyermeke fejl6désérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen rész-
letes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon;

e az intézmény vezetbje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozaso-
kon;

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

6.2.1 Sziil6i munkak6z6sség

Az intézményben a sziil6knek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében szil6i munkakozosségek miikodnek.
Az osztdlyok, csoportok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jaré tanuldék,
gyermekek sziilei alkotjak.
Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakdzosségei a szil6k korébdl a kovetkezd tisztségvisel6-
ket valasztjak:

e elnok,

e elndkhelyettes.
Az osztdlyok, csoportok szll6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfénok segitségével juttatjik el az intézmény vezetGségéhez.

6.2.2 Sziil6i valasztmdny

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban elGirtak szerint, az intézmény mikodésében érde-
kelt személyek és szervezetek egylittmikodésének elémozditasara, a nevel§-oktatd munka
segitésére, valamint az iskolahasznaldk érdekeinek jobb képviseletéért sziil6i valasztmany
mikaodik.

A sziil6i valasztmany feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A sz(il6i valasztmany tagjai a szul6i munkakozosségek delegaltjai.

A sz(il6i valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanacskozik.

A sz(l8i valasztmany az iskola kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziil6i értekezleteken, illetve a belsé levelezési listan keresz-
tal torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél az intézmény vezetGje évente legaldbb
egy alkalommal tajékoztatja a sziilGi valasztmanyt.

Az intézmény vezetGje rendszeres kapcsolatot tart a szil6i szervezetekkel a sz(l6i valaszt-
many Ulésein, a fogadddrakon, illetve el6zetesen egyeztetett idGpontban.

A sz(lGi szervezetek az intézményvezetSt fogaddorajan megkereshetik kérdéseikkel, prob-
[émaikkal.

6.2.3 A sziiléi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhdzdsa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil nem ruhazza fel a
szUlGi szervezetet egyéb jogkorrel.
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6.2.4 Kapcsolattartds a nevel6k és a sziil6k kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdél, az aktudlis feladatokrél
e azintézményvezetd szébeli vagy irasbeli modon:
- avdlasztmanyi értekezleten,
- aszulGi értekezleteken,
- az éves eseménynaptarban,
- afolyosdn elhelyezett hirdet6tablan,
- ahonlapon,
- afogaddodrakon;
e az osztalyfénokok szébeli, vagy irasbeli modon:
- aszulGi értekezleten,
- afogadddrakon;
e aszllGi szervezet
- megbizottjain keresztil
tdjékoztatja a szil6ket.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos szébeli és irdsbeli tajékoztatdsra szolgalnak:
e a szUlGi értekezletek,
e afogaddodrak,
e azirasbeli tajékoztatok,
e 3 félévi értesitd,
e az év végi bizonyitvany.
A szul6i értekezletek és fogadddrak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A szilék, illetve a
neveldk el6zetes egyeztetés alapjan ettél eltéré id6pontban is konzultdlhatnak.

6.3 Azintézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formdja, médja

Az intézményi munka megfelel§ szintl iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell dlinia a kdvetkez6 intézményekkel:
o A fenntartoval: Szent Gellért Katolikus Iskolai F6hatdsag (6720 Szeged, Aradi vértanuk

tere 2.)
- Az intézmény vezet6jének a fenntartéval szemben beszdmolasi kotelezettsége
van.

- A kapcsolattartds formai: személyesen, szdban, irdsban, intézményvezet6i érte-
kezletek soran.

e A plébdanossal (Szent LaszI6 Kiraly Plébania, Mérahalom Szent Laszlo park 2.)

- Az intézmény vezetGje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tajékoz-
tatja az intézményben tortént eseményekrdl, egyezteti vele a terveket, tenniva-
[6kat.

- Az éves munkaterv elkésziilte el6tt egyezteti a havi szentmisék, a reggeli imak, az
adventi, nagybojti hetek, keresztut, a Veni Sancte, Te Deum, id6épontjat és tar-
talmat.

- Az intézményben folyd hittan oktatds megszervezése és felligyelete a plébanos
feladata.

e A Polgarmesteri Hivatallal (Mdérahalom Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala,
Morahalom, Szentharomsag tér 1.)

- Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érint6 ligyekben az intézmény vezetdGje

tajékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatdl.
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- Szakmai tovabbképzések, versenyek

- BTMN-es tanulék ellatasa

- gyogytestnevelés biztositasa kapcsdn

e A Csalad- és Gyermekjoléti Kbzponttal

- Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a
tanuldk veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

- Ha az intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyezteté okokat pedagdgiai esz-
kozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgdlattol.

- A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocialis és gyermekvédelmi in-
formacidk, kiadvanyok eljuttatasat az iskoldba (pl. szocidlis helyi rendelet, palya-
zati lehet6ségek, stb.)

- A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a
nevelGi értekezleteken, illetve sziilGi értekezleteken.

- A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felel6s a nyilvantartasba vett
tanuldk aktudlis statuszat minden tanév végén egyezteti.

- A gyermekvédelmi felel6sok szakmai programjat a Csaladsegité6 Kozpont és a
Gyermekijoléti Szolgalat tanacsaddja kdzosen szervezi.

- Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felel6s szdmara a munkako-
z06sségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon vald részvételt.

- Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megelGzésé-
re.

o A KPSZTI-vel (1071 Budapest, Varosligeti fasor 42.)
- Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferenciak, egyhazi ver-

e A Csongrdd Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Mérahalmi Tagintézményével h

senyek stb.
- A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitdsdért az intézményvezetd a fele-
I6s.

Az eredményes oktatd- és nevel6émunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcso-
latot tart fenn a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:
e A varosi oktatasi és nevelési intézményekkel — értekezletek, tovabbképzések, verse-
nyek, és egyéb rendezvények, konferenciak alkalmaval
o Avarosi kozmUvel6dési intézményekkel — kdnyvtar, rendezvényhaz

Az egészségligyi szolgaltatokkal valé kapcsolattartas:

e A tanuldk, gyermekek egészségi allapotanak megdvasdért az intézmény vezetdsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és iskolavédénével, megszervezi a
tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A munkakapcsolat megszervezéséért, fel-
Ugyeletéért az intézményvezets és az igazgatdhelyettesek a felelGsek.
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7 AZ ISKOLAl HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL KAPCSOLA-
TOS FELADATOK

7.1 Aziskolalogdja

Qﬁz&’ﬂ[ &YZb Katolikus Altalanos Iskola

Egyiitt erd vagyunk, szerteszét gyongeség. (Wass Albert)

Az intézmény logdja megjelenik az intézmény épliletének homlokzatan, az iskola altal kiildott
hivatalos levelek fejlécén és az iskola honlapjan.

7.2 Az intézmény linnepei, hagyomanyai

e A tanévet kozo6s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te Deum). A
havi misék rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

e Ko6z0s miséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassak az olvasmanyt,
szentleckét, konyorgéseket.

e A tanév jeles napjai évrél évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési mddjuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységlink elmélyitésében és magyarsagtudatunk ki-
alakitasaban jelentds szerepet jatszanak. Megilinneplésik maddjat, pontos id6pontjat a
tanév rendje szabalyozza.
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8 INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi id6ben pedagdgusfelligyelettel biztositjuk a tanuldk védel-
mét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megel&zésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési targya-
kat, sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a meg-
felels, megel6z6 magatartdsi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészséglk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észle-
li, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedése-
ket megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatdsban ré-
szesll, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi felel§se tart. Errél jegyz6konyv késziil.
Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi el6irasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani
szigoruan tilos, mely minden jelenlév6ére, nemcsak az intézmény dolgozdira és a sziilGkre
vonatkozik.

8.1 Tanulé- és gyermekbalesetek

8.1.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébaleset megel6zésével kapcsolatosan

A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatdrozott id6ben kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulékkal
betartatni.
A tandrai és az egyéb foglalkozdsokon kialakitjuk a tanuldkban a biztonsagos intézményi kor-
nyezet megteremtésének készségét.
Fokozott figyelmet forditunk a tanulék védelmére, gondozott, biztonsagot nyujto iskolai kor-
nyezetére, testi, lelki egészségére.
Nevel6-oktatd munkank sordn az elsd tanitdsi napon az osztalyfénoki, valamint a fokozottan
tlzvédelmi oktatast tartunk.
A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.
A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak a szlk-
séges ismereteket.
Az osztalyfénokok az osztalyféndki érakon a tanuldkkal ismertetik az egészséglik és testi ép-
ségiik védelmére vonatkozo elGirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforra-
sokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel&zését szolgald szaba-
lyokkal a kévetkez6 esetekben:

e atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki dran;

e tanulmanyi kirandulasok, turdk el6tt;

e kozhasznu munkavégzés megkezdése el6tt;

o rendkivili események utan;

e atanitasi év végén a nydri idénybalesetek megel6zésére.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, ill.
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tanoran, vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd magatartdsra.
Az év sordn a tanuldkat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfelel6en megismertet-
juk a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés megel&zésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjlik a tanuldk biztonsagra térekvé viselkedését.

Rendkivili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épilet kilrité-
sét, a szlikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriadé Terv elbirasai
szerint kell elvégezni. A tlizriaddrdl, rendkivili eseményrél jegyzékonyvet kell felvenni.

8.1.2 Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuld, gyermek felligyeletét ellatd nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sérilt tanulét elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a szi-

|6t értesitenie kell;
e a balesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell sziintetnie;
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény veze-
t6jének.

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévé tdbbi nevel6nek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtasban részesit6 dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, ak-
kor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérilést az intézmény vezet6jének ki kell
vizsgalnia. A vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkerilhet6 a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonldé balesetek megelGzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
Az intézményben bekdvetkezett baleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyogyulé sériiléssel jard tanuldi baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat, errdl
jegyz6konyvet kell felvenni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindgsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 ada-
tok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az in-
tézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely
e a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette);
o valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentds mértékd karosodasat;
e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat;
e a tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb rész-
ének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek);
e a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosoddsat.
okozza.
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A fenntarté a részére megklldott papir alapu jegyz6kdnyvet nyolc napon belill megkildi az
intézmény m(ikodéséhez sziikséges engedélyt kidllité kormanyhivatal részére.
Biztositjuk, hogy a sziilGi szervezet képvisel6je részt vegyen a tanuléi baleset kivizsgaldsaban.

8.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény m(ikddésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
[athatd eseményt, amely a nevelS-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiile-
tét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

e atermészeti katasztrofa,

e atlz,

e arobbantdssal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az intézmény épliletét,
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utald tény
jut a tudomdsdra, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetGjével, illetve valamely in-
tézkedésre jogosult felelGssel.

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell

e 3 fenntartot,

o t(iz esetén a tlzoltésagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofael-

haritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetGje szlikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezets vagy az intézkedésre jogosult fele-
I6s a tlz- és bombariadd tervben taldlhato kilritési terv betartasaért.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terileten
torténd gyilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat
vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a felelGsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkez6kre:

e az éplletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevels-
nek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodé gye-
rekekre is gondolnia kell;

e a kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell;

e atandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neve-
I6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épliletben;

e atanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre tortén6é megérke-
zéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felel§s vezetének a veszélyeztetett
épllet kilritésével (a felel6s dolgozé kijelolésével) gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e g kilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaral,

o akozmlvezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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o az elsGsegélynyljtas megszervezésérol,
e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsdg, tlzszerészek)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetGjét az intézmény vezetGijé-
nek vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili események kezdete 6ta lezajlott eseményekrél;

e aveszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl;

e az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdél);

e a kozmli (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl;

e az épliletben tartézkodod személyek létszamardl;

e azépdllet kitiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetGjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani. A rendkivili esemény miatt

11111

8.3 A gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletének és ellatasanak rendje

A Koznevelési Torvény értelmében az intézménynek gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek,
tanuldk fellgyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megte-
remtésérél, kilondsen, hogy a tankotelezettség végéig az altalanos iskoldba jaré tanuldk
évenként legaldbb egyszer altalanos szlir6vizsgdlaton vegyenek részt. Az iskola-egészségligyi
ellatasrdl széld 26/1997. (IX. 3.) NM rendelettel 6sszehangoltan igy az iskolaban az aldbbi
tevékenységek valdsulnak meg:

e atanév soran 3 alkalommal tisztasagi sz(ir6vizsgalat;

e azindex osztdlyokban (2., 4., 6., 8.) véd6ndi szlirGvizsgdlat;

e atanév soran minden osztalyban iskolaorvosi vizsgalat;

o egészségnevelés,

o iskolavédénéi fogadddra (minden szerdan 13.00-14.00 kozott az iskola-egészségligyi

szobaban).

A sz(ir6vizsgalatok idejére az intézmény neveldi felligyeletet biztosit.
Az éves egészségnevelési tervet a védén6 a nevelési év elején egyezteti az igazgatdval és a
gyermekorvossal; a nevelési év teenddirdl tajékoztatét tart a tanévnyitd nevelbtestiileti ér-
tekezleten, valamint irasban a szlil6k szamara.

Szeptember:

o torzslapok rendezése, érkezett, tavozott tanuldk névsoranak dokumentacidja; els6 osz-
talyos tanuldk véddoltasainak ellenbrzése, pétlasa; torzslapjaik kiallitasa;

e testnevelési besorolas elGkészitése;

e 1. osztalyosok orvosi vizsgalata, kiszlrtek szakorvoshoz iranyitdsa, dokumentacio;

o 6. évfolyam DPT, 7. évfolyam Engerix-B oltasainak el6készitése, az oltas lebonyolitasa
(iskolaorvos), dokumentacio;

e személyi higiénés ellen6rzés, pediculosis szlirés, dokumentacio;

e szil6k tajékoztatasa a védGoltasok jelentGségérdl a fert6z6 betegségek megelGzésé-
ben.

Oktéber:
o 6. évfolyam MMR, 7. évfolyamos lanyok HPV oltasainak el6készitése, az oltas lebonyo-
litasa (iskolaorvos), dokumentacié;
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e alsé tagozatosok egészséghete (fogapolas, kézmosas, egészséges taplalkozas, betegsé-
geink);
o sziikség szerint tisztasagi sz(irés.

November:
e 2. és 4. évfolyam védbndi szlirGvizsgalata, kiszlrtek szakorvoshoz irdnyitasa, dokumen-
tacio;

o sziikség szerint tisztasagi sz(irés.

December:
e 6. és 8. évfolyam védoénéi szlir6vizsgdlata, kiszlirtek szakorvoshoz iranyitasa, dokumen-
tacio;

o sziikség szerint tisztasagi sz(irés.

Januar:
e 5. évfolyam egészségnevelése (kamaszkori valtozasok);
e személyi higiénés ellenérzés, pediculosis szlrés, dokumentacio.

Februar:
e 6. évfolyam egészségnevelése (fogmosas, szdjhigiéne);
o sziikség szerint tisztasagi sz(irés.

Marcius:
e 7. évfolyam Engerix-B oltasainak el6készitése, az oltds lebonyolitdsa (iskolaorvos), do-
kumentacio;
o sziikség szerint tisztasagi sz(irés.

Aprilis:
e 2-8. osztalyosok orvosi sz(ir6vizsgdlata, kiszlirtek szakorvoshoz irdnyitdsa, dokumenta-
cio;

e személyi higiénés ellen6rzés, pediculosis szlirés, dokumentdcio;
e 7. évfolyamos lanyok HPV oltasainak el6készitése, az oltds lebonyolitasa (iskolaorvos),
dokumentdacid.
Ma3jus:
o 6. évfolyam egészségnevelése (serdil6kor);
e orvosi és védbéndi potszlrések, kiszlrtek szakorvoshoz irdnyitdsa, dokumentacio;
o sziikség szerint tisztasagi sz(irés.
Junius:
o iskola-egészségligyi dokumentacid a tanuldk torzslapjara.
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9 A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célo-
kat szolgal.

9.1 Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusi-
tott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdeké-
ben.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet&ség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kis-
koru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil§, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott ta-
nuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi elja-
ras meginditasarol sz616 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a koteles-
ségszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szilGje figyelmét fel kell hivni az egyeztets eljards
igénybevételének lehet8ségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil6 az értesités kézhez-
vételétSl szamitott 6t tanitdsi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem ké-
rik, tovabbda ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétél szamitott tizenot
napon belil az egyeztets eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztets eljaras al-
kalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd elja-
rasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idére, de legfeljebb hdrom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sé-
relmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapoddasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megallapitasait és a megalla-
poddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, to-
vabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni.

Az egyeztet( eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,
értesit6 levél kiklldése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved§ fél,
mind a kotelességszeg6 tanuld elfogad.

9.2 Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesiil.
A fegyelmi blintetés lehet

® megrovas;

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa;

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba;

o eltiltas a tanév folytatasatol;

e kizaras az iskolabdl.
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Tankoteles tanuldval szemben az eltiltds a tanév folytatdsatdl, illetve a kizdrds az iskolabdl
fegyelmi biintetés csak rendkivili vagy ismétl6d6 fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ek-
kor a szll6 koteles Uj iskolat keresni a tanuldnak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskola-
ban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizendt napon belll nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon belil kdteles masik iskolat kijel6Ini szamara. Az athelyezés masik
iskolaba fegyelmi blintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetéje a tanuld atvételé-
rél a masik iskola vezetéjével megallapodott. A meghatdrozott kedvezmények, juttatasok
csokkentése, megvondasa fegyelmi bilintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt bilintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végz6dott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsdval), a hatarid6t a joger6s hatdrozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi blintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bilintetést a nevel6testilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskoru tanuld
sz(il6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgatdskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast kell tarta-
ni. A targyaldsra a tanuldt és a kiskoru tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskoru tanulé esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljdrasban a tanulot és
a szUl6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapitha-
té meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvet6 szabadlyait jogszabaly allapitja meg.

9.3 Kartérités

Ha a tanuld tanulmdnyi kotelezettségeinek teljesitésével Gsszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan kdrokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a kdrokozas napjan ér-
vényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat;

e ha a tanuld cselekv6képtelen vagy korlatozottan cselekvGképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a kdrokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

Az iskola a tanuldnak a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény felel8ssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a mUkodési korén kivil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a
kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9.4 A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskoldaban a tanév folytatasatol fegyelmi bilintetés nem szabhato ki, ha a tan-
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év végi osztdlyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatdsatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi bilintetést a birdsag a tanuld
javdra megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehe-
tévé kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizott-
sag el6tt — osztdlyozd vizsgat tegyen.
A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi blintetés hatdlya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat hénapndl, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az
adott iskoldban a tanév folytatasatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén ti-
zenkét honapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kilonos méltanylast érdemlé
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap id6tar-
tamra felfliggesztheti.
A fegyelmi eljardsban a kiskoru tanulé sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt szil6je, torvé-
nyes képvisel6je képviselheti.
A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanuldt, a kiskord tanuld sziil6jét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
tdrgyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a tdrgyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a szll6 ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 a targyalds el6tt legaldbb nyolc
nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon belil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soradn lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6 az liggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhes-
sen.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetben is-
mertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai kozul valasztott legalabb haromtagu bi-
zottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozul valasztja meg.
A targyalasrél és a bizonyitdsi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiin-
tetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos minGségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szUl6 kéri.
A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitdsi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulé és a szl nyilatkozata, az irat, a tanuvallo-
mas, a szemle és a szakértbi vélemény.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a koteles-
ségszegés elbirdlasanal, a fegyelmi bilintetés meghozataldndl a tanulé ellen vagy a tanulé
mellett szdl.
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

e atanuld nem kovetett el kotelességszegést;
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e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

o a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom hdnapnal hosszabb idé telt el;

e a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon belil irdsban meg kell kiildeni az tgy-
ben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.
Megrovas és fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fe-
gyelmi blntetést a tanulé — kiskoru tanulé esetén a szll6 is — tudomasul vette, a hatarozat
megklildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.
A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés id6-
tartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.
A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjdul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozé aldirasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha els6 fokon a nevel6-
testilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelGtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen |évé tagja.
Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szul6 is nydjthat be fel-
lebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétél szamitott tizenot napon belil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benydujtani.
A fegyelmi blntetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyitt az Gigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményével
ellatva.
A fegyelmi lgy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozéja, tovabba az, akit a tanulé altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.
A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken meghataro-
zottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba
az, aki az Gigyben tanuvallomast tett vagy szakért6ként eljart.
Akivel szemben kizardsi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizardsi okot a tanuld és kisko-
ru tanuld esetén a szil6 is bejelentheti. A nevelGtestilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az intézmény vezetGje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.
Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az intézményvezet6 koteles a karokozas korilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetfség szerint a karokozo és a fel-
Ugyeletét ellatd személyét megallapitani.
Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulét, kiskoru tanuld esetén sziilGjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatdssal
egyidejlileg a szll6t fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére.
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E» 10 MUNKAKORI LEIRASMINTAK

10.1 Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest az intézményvezet6 bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
Munkaba 3llasaval az intézmény belsé lgyeire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget val-

lal.

Az igazgatdhelyettes az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellenérzés, elemzés, értékelés munkajaban. Munkajat az iskola teriiletén az intézmény va-
lamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

Az intézményvezet6t a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jog-
korrel helyettesiti tavollétében. (Ha az intézményvezetd masképpen nem rendelkezik.)

FG6bb tevékenységei, felelGssége:

Elkésziti az érarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.

Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztdsanak elkészitésérdl.

Gondoskodik a helyettesitési rend 0sszedllitasardl, a helyettesek bedllitasardl.

Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket.
Gondoskodik a napkozis pedagégusok beosztdsanak elkészitésérdl.

Gondoskodik a nevelGtestiilet képviseletérdl, el6adasok, rendezvények, bemutato tani-
tasok alkalmabal.

Az intézményvezetbvel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munka-
jat.

Tartalmi, médszertani segitséget nyujt a tantdrgyak oktatasi kérdéseinek irdnyitdsa és
ellenbrzése terén.

Felel6s a pedagdgiai munkdval Osszefliggd adminisztracié pontos végzéséért (torzs-
konyv, napld).

Figyelemmel kiséri az ligyelet teljesitését, tapasztalatairél beszamol az intézményveze-
tének.

Ellenérzi, elemzi, értékeli a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, a napldkat, a tanuldi
mulasztasokat, a délutani foglalkozasok rendjét.

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.

Gondoskodik arrdl, hogy az Uj pedagdgusok megismerkedjenek az iskola kialakult gya-
korlataval, hagyomanyaival, az iskoldra vonatkozd jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracids teenddékkel.

Nyomon koveti a palyazati lehet6ségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat, hatar-
id6ket.

Gondoskodik a palydzatok el6készitésérdl, megirasarol, hataridére beérkeztetésérdl.
El6késziti a végzbs tanuldk tovabbtanulasat.

El6késziti a leendd elsds tanuldk felvételével kapcsolatos tennivaldkat.

Szervezi és intézi a tanuldk beiratasat.

Szdmon tartja a tanuldkra vonatkozé minden nemd felmentéseket.

Megrendeli a nyomtatvanyokat.

Kozrem(ikodik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében.

Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban, pedago-
giai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megolddsaban.

Példat mutat és kozrem(ikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a sze-
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retetteljes, védettséget nyljto tandr-didk viszony kialakitasaban.

A szakmai munkahoz sziikséges eszkozok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi veze-
tének.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetd tanuldk fejlesztését.

A torvényben meghatarozott éraszdmban koteles a végzettségének megfelel§ szaktan-
tdrgyat tanitani.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozék munkajaval kapcsolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddé feladatok megoldasat.
A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezets vagy he-
lyettese megbizza.

10.2 Munkakozosség-vezeto

A munkakozosség-vezet6t az intézményvezet6 bizza meg a munkakdzosség tagjainak javasla-
ta alapjan.
Munkaba 4llasaval az intézmény belsd lgyeire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget val-

lal.

FGbb tevékenységei, felelGssége:

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkaja-
ért.

Aktivan, kozvetlenlil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetGsége felé és az iskolan kivil.

Aktivan, példamutatdan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében, lebo-
nyolitasaban.

Koordindlja az egységes értékelés atgondolasat, elfogaddsat, nyomon koveti alkalma-
zasat.

Részt vesz az draldatogatdsok szempontjainak kidolgozasaban.

Jévahagydsra javasolja, és az igazgatdhelyettesnek véleményezve atadja a munkako-
z0sség tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek
vald megfelelést.

Figyelemmel kiséri a munkakdz6sség tagjainak munkajat, latogatja draikat, foglalkoza-
saikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszk6z0k beszerzésére javaslatot tehet.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkako-
z0sség tagjait.

Tamogatja a pdlyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Gondoskodik arrdl, hogy az iskola pedagdgiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat a
munkakdzdsség minden tagja ismerje és alkalmazza.

Osszeallitja a munkakézosség tagjaival az intézmény szamara a felvételi-, osztalyozo-,
javité-, stb. vizsgak irdsbeli és szdbeli feladatsorait, ezeket értékeli.

A munkakoz0sség-vezet6 feladata a meghirdetett versenyeken valé részvétel biztosita-
sa.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddé feladatok megolddasat.
A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy he-
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lyettese megbizza.

10.3 Osztalyfénok

Az osztalyf6nokot az intézményvezeté bizza meg. Munkaba dlldsaval az intézmény belsé
Ugyeire vonatkozéan titoktartdsi kotelezettséget vallal. Munkajat az intézményi dokumen-
tumokban meghatdrozottak, valamint egyéb iranymutatdsok alapjan végzi. Az osztalyfénok
osztdlya kdzosségének felelGs vezetGje. Segiti a tanuldkozdsség kialakuldsat.

F6bb tevékenységei, felelGssége:

Az osztalyfénoki tanmenetben rogziti az osztalykirdndulds és a tandran kiviili progra-
mok tervezetét.

Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalydnak tanuldit, figyelembe veszi a
személyiségfejlédés tényezdbit.

Ismerteti az osztaly tanuldival és azok szileivel a hazirendet, gondoskodik annak betar-
tasarol.

Koordindlja és segiti az osztalydban tanitd pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanuldk életét, tanulma-
nyait segité személyekkel (pszicholdgus, logopédus, gydgytestneveld, stb...).

Sz(il6i értekezletet tart, szlikség esetén csalddot latogat. Az ellen6rz6 utjan rendszere-
sen tajékoztatja a szlil6ket a tanulé magatartdsardl, tanulmanyi elémenetelérdl.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kil6nos gondot fordit a hatranyos helyzet( tanuldk segitésére.

Gondoskodik a kiilonb6z6 kérdGivek, szilbi nyilatkozatok hatdridGre valo visszaérkezé-
sérdl, hidnytalan Osszegydjtésérdl.

A tanuldk személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.
Havonta mindGsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat az osztdlyban tanitd kollégak ész-
revételeinek figyelembevételével.

Gondoskodik arrél, hogy osztalydban minden tanulénak legyen valamilyen feladata.
Munkaval és munkara nevel.

A hetesek, ligyeletesek, felel6sok munkajat osztalyfénoki éran a tanuldkkal egyiitt ér-
tékeli.

Havonta egyezteti a napldban és az ellen6rz6ben 1évé érdemjegyeket, figyelemmel ki-
séri az ellen6rz6 konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfénok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sz(il6t a tanuld gyenge tel-
jesitményérél — a varhato bukas elkeriilése érdekében — az elsé félévben november 30-
ig, a masodik félévben aprilis 30-ig.

Hatarid6re, hianytalanul elladtja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (osz-
talynaplo naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabb-
tanuldssal kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, hetente Gsszesiti a tanuldi hidnyzasokat, igazolatlan, illetve rend-
szeres hidnyzas esetén megteszi a sziikséges lépéseket, tajékoztatja az iskolavezetést,
illetve a tantestiilet érintett tagjait.

Mint osztalyfénok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuléjanak. To-
vabbi tavollétet a szil6 el6zetes irdsbeli kérelme alapjan tovabbit az intézményvezet6-
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hoz.
Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrél, azok megolddsara
mozgosit, kozrem(ikddik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, segélyezésére, blintetésére.
Tanéran kivili program szervezése esetén elGz6leg irasban leadja az intézményvezet6-
nek a résztvevék névsorat, a tdvozas és érkezés id6pontjat, helyszinét és a programmal
kapcsolatos egyéb tudnivaldkat.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddé feladatok megoldasat.
Ellatja osztalya gyermekvédelmi felelGsi feladatait:
- Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozdsokat, és ezekre felhivja az igazgaté és a pedagodgusok figyelmét.
- Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmdanyozasaval fo-
lyamatosan fejleszti.
- Nyilvdntartja az osztalyaba jaré veszélyeztetett, hatranyos helyzet(, beilleszke-
dési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.
- Tajékoztatja a szil6ket és a tanuldkat arrél, hogy problémaikkal az iskolan kivdil
milyen gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel.
- A tanuldk részére egészségvédd, mentalhigiénids és szenvedélybetegségeket
megel6z6 programokat szervez.
A fentieken kivul elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy he-
lyettese megbizza.

10.4 Pedagogus

Munkaltatéja az intézményvezetd.
Munkadba 3llasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget val-

lal.

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a kerettan-
tervben és a helyi tantervben elGirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése.

Kotelessége, hogy

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésé-
rél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle el-
varhatét, vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
Utemét, szociokulturalis helyzetét;

a kilonleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmUkodjon a gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakembe-
rekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i tanulé felzarkézasat elGsegitse;
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat;
elémozditsa a tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi sza-
balyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara;

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbe-
csilésére, egylittmikodésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat;

fogadja el a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, értékrendet és
azt a nevelési eszményt, hogy 6nallé, mdasokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni iskolankban;

ismerje és alkalmazza az iskola nevelési programjat;
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legyen nyitott munkatdrsaival és a sziil6kkel valé egylttm(ikddésre;

tekintse hivatdsnak munkajat;

kornyezettudatossdgra, egészséges életmoddra, hazaszeretetre neveljen;

a szUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitmé-
nyérél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontései-
rél, a gyermek tanulmanyait érinté lehet6ségekrdl;

a szll6kkel valé kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat és diszkrécié jellemezze;

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritasaval, a szil6
— és szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval;

a gyermekek és a szil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltosdgat és jogait mara-
déktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon;

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos moédszerekkel kdzvetitse, okta-
tdmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervez-
ve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét;

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyek-
kel vagy szovegesen, sokoldallian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat;

részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat;

tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyamato-
san iranyitsa;

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el8irt valamennyi pedagdgiai és adminiszt-
rativ feladatait maradéktalanul teljesitse;

a tanulé érdekében egylttm(ikédjon munkatarsaival és mas intézményekkel;

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestilet értekezletein, a fogadddrakon, az is-
kolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

hatarid6re megszerezze a kotelez6 mindsitéseket;

hivatdsahoz mélté magatartast tandusitson;

megdrizze a hivatali titkot.

A pedagadgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdésagat és sze-
mélyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elis-
merjék;

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas médsze-
reit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosséggel egylttmikédve megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket;

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informa-
ciokhoz;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai prog-
ramjanak megalkotdsaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testi-
let tagjait megillet6 jogokat;
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e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapit-
sa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos
megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomun-
kaban;

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és or-
szagos kozneveléssel foglalkozd testlletek munkajaban.

A pedagdgus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatéhelyettes allapitja meg
az intézményvezetd jévahagydsdval, az intézmény mikddési rendjének fliggvényében

A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavarta-
lan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskoldba, az els6 foglalkozads kezdete el6tt 15 perccel. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdg, illetve befejez6 id6pontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint lgyeletet 1at el.

Tandran kivili foglalkozast csak az intézményvezet engedélyével tarthat.

A tandran kivili foglalkozasokrol (szakkor, el6készits) foglalkozdasi naplot készit, mely tartal-
mazza a foglalkozds draszamat, témajat, a sziikséges eszkdzoket.

Iskolan kivili program szervezése esetén a részt vev6k névsorat, a tavozas és érkezés id6-
pontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivaldkat leadja az intézményve-
zet6ének.

A munkdbdl valo rendkivili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden el6re |athatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének iras-
ban legaldbb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a szlikséges eszkdzoket az igazgatdhelyettesnek el6zetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon belil beje-
lenti az intézményvezetének.

Az intézményben és annak 5 méteres kérzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszt-
hat.

A pedagégus szilGi értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintl rendezvényeken, Gnnepélyeken az alkalomhoz ill§ 6lt6zék-
ben.

A tanuldkkal, sztl6kkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tirelemre, toleranci-
ara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Munkdba 3lldsaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget val-
lal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagdgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogus az altala atvett eszk6zoket meg6rzi, a tanitasi év végén azokkal elszamol, hiany
esetén anyagi felelGsséggel tartozik.

Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitasi id6ben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.
Az intézmény tanulditdl — a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandé-
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kot, kélcsont, jogtalan el6nyt nem fogadhat el.
Nevel§-oktaté munkajat tervszerlen végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, me-
lyet az intézményvezets altal meghatdrozott szempontok szerint készit el.

Tanmenete tartalmazza:

e az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatédrozott kévetelményrendsze-

rét, céljat, feladatat;

e atandra/foglalkozas szamat, témajat;

e az Uj fogalmakat, ismereteket;

e aszemléltets eszkdzoket;

o afejlesztend6 kompetencidkat;

e afolyamatos ismétlést;

e acsoportok helyzetelemzését.
A tanuldk szamara a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa el6tt irds-
ban el6re jelzi a napléban. Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaro feladatlapokat leg-
kés6bb a megiratdsat kovetS két héten belll kijavitja, a tanuldk és sziileik szamara megte-
kinthetGvé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a szlikséges korrekciét.
A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a nap-
I6ban és az ellen6rz6ben, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legaldbb egy ér-
demjegyet ad, amit az ellenérz6be és a napldba is bejegyez. (Alsé tagozaton az elGirasoknak
megfelel§ évfolyamokon szévegesen értékeli a tanuldkat.)
A tanuldk fluzetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat (helyesiras javitas
minden targybdl javasolt).
A hazi feladatokat ellendérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és vellik egyutt értékeli. Az
alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkez6 érara kijavitja.
A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfénoknek.
A délutani tanuldsi id6ben biztositja a tanuldk részére a masnapi felkésziilést. Onallé tanulds-
ra nevel. Sziikség esetén segitséget nyujt a felkészliléshez
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddé feladatok megoldasat.
A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy helyette-
se megbizza.

10.5 Gazdasagi vezeté

Munkaltatéja az intézményvezetd.

A vezetGi feladat ellatasaval az intézményvezets bizza meg.

Munkadba 3llasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget val-
lal.

Napi munkarendjét az intézményvezet6 allapitja meg az intézmény m(ikddési rendjének
figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 6sszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavarta-
lan mUikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkivili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetjének vagy helyettesének.
Minden el6re |athatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének iras-
ban legaldbb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezets engedélyével
kezdheti meg.

Tavolmaradas megkezdése el6tt tdjékoztatdst ad az intézmény vezet6jének a folyamatban
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lévd lgyekrdl, illetve az azokkal kapcsolatos tennivaldkrél. Hataridds feladat esetén gondos-
kodik annak elvégeztetésérdl.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon belil beje-
lenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszt-
hat.

Az altala atvett eszkozoket megérzi, azokkal az intézményvezetének elszdmol, hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

Az intézmény gazddlkodasaval, személyzeti munkajdval kapcsolatos hivatali titkot megérzi,
barminem informacidt csak a munkakori leirdsban rogzitett illetékességi korében szolgaltat
ki.

A tanuldkkal, sziil6kkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre, toleranci-
ara torekszik, példamutaté magatartdst tanusit.

FG6bb tevékenységei, felelGssége:
Az intézmény gazdasdgi ligyeinek iranyitdja és kdzvetlen lebonyolitdja.

o Elkésziti és nyomon koveti az intézmény gazdasagi terveit, beszdmoldit (félév, év vége),
koltségvetését és annak moddositasait. Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az
okmanyok megdrzésérél.

e Ellatja a belépd és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos teendbket.

e Nyilvantartast vezet a létszamrol.

e Intézi a dolgozdk nyugdijaztatdsaval kapcsolatos teendéket.

e Intézi a dolgozdk addzdasaval kapcsolatos teenddket.

e Valtozasjelentést készit a NAV részére.

o Elkésziti a dolgozdk szamara a szlikséges igazolasokat.

e Havonta elkésziti a hidnyzasjelentést, hatariddn belil a fenntartéhoz eljuttatja.

o A fenntartéhoz idében eljuttatja a dolgozdk bérrel kapcsolatos dokumentumait.

o A fenntartd altal kiildott bérlapokat minden hdénapban ellenérzi.

e A fenntarté felé negyedévenként jelentést készit a Iétszamok, étkezési adatok aktualis
helyzetérdl.

e Nyilvantartast vezet a szigord szamadasu nyomtatvanyokrdl, anyagokrodl, térzskony-
vekrél.

e Ellendrzi a szigoru szamaddasu nyomtatvanyok, anyagok, térzskonyvek archivalasat.

o Az intézményvezet6i jogkort érint6 gazdasagi jellegli dontéseket el6késziti, a végrehaj-
tasi folyamatot megszervezi és ellendrzi.

e Az iskola hazipénztarat kezeli.

o Intézi az intézmény m(ikodéséhez sziikséges banki ligyleteket.

e Feladata az iktatas és a kimend iratok postdzasanak ellenérzése.

e El6késziti a palydzatokat, hatarid6re elkésziti azok elszamoldsat.

e Félévkor és a tanév végén beszamoldt készit az intézmény gazdasagi helyzetérdl.

o Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl.

e FelelGs a tankonyvellatds megszervezéséért és szocialis Uigyek intézéséért.

e Lebonyolitja a tankdnyvarusitast, a hozza tartozé kimutatdsokat elkésziti.

e Biztositja a kozegészségligyi elGirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibaso-

dasok elharitasarol.
A karbantartéval negyedévente bejarja az épliletet, feltarja a javitandd terileteket, a
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bejarasrol és a felmeriild javitasi hibakroél tajékoztatja az igazgatot.

Kozrem(ikodik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szdm sze-
rint, min&ségileg atveszi.

Az intézményvezetGvel és a gondnokkal egylittmikddve tervezi a karbantartast és fel-
ujitast.

Irdnyitja, ellendrzi, ill. kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
Javaslatot tesz Uj szdllitokra, szolgdltatdkra az arszint és drajanlatok szerint.

Segiti az év kdozben adddod feladatok megolddsat.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezets vagy he-
lyettese megbizza.

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat be-
tartja.

A ki- és beérkezd leveleket iktatja, aldiras ellenében tovabbitja az illetékes kolléganak.
A postazasra el6késziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasardl, postazasarol.

Felel6s a gyermek-, tanuld- és dolgozéi nyilvantartds pontos és részletes vezetéséért, a
KIR- részére torténé naprakész adatszolgaltatasért.

Szamitégépes és papir alapu tanuldi nyilvantartast vezet. Osszegydijti a tankényvtamo-
gatds és étkezési térités megallapitdsahoz sziikséges igazoldsokat.

A tanuldk beiskolazasaval, tovdbbtanulasaval kapcsolatos feladatokat ellatja az intéz-
ményvezetd, illetve helyettesei utasitasai alapjan.

Segiti a szll6ket és a pedagdgusokat a szervezési munkdaban.

Pedagdgiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasolé miikodésérdl és mikodtetésérdl.

Kezeli a faxot. Az érkezett kiildeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.

Az irodaban munkaideje alatt allandé telefonligyeletet tart.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasardl.

Gondoskodik a dolgozdk egészségligyi konyvének tarolasardl.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyz6konyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségnek.

Ellatja a kisebb tanuldi sériiléseket.

Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.

A dolgozék tdvolmaraddsat nyilvantartja, arrél jelentést készit.

Ellenérzi a pedagdgus szabadsagkiadas és felhasznalds helyzetét.

A hianyzé tanuldk bejelentését regisztralja, az osztalyfé6nokot tajékoztatja.

Intézi a pedagdgus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos tgyeket.

Kiilonos kotelezettsége:

a pénzlgyi fegyelem betartatasa;

havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellenbrzése;

a fékonyvi forgalmi konyvelés szamitdgépes nyilvantartasa;
munkaszerz6dések elkészitése;

munkaszerz6dések modositasa;

megbizasi szerz6dések elkészitése.
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10.6 Karbantarto

Napi munkarendjét az intézményvezetd dllapitja meg az intézmény mikodési rendjének
figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatelldatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat szolgdlja.

Munkaideje: heti 40 dra

A munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6ébb
az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden el6re lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének iras-
ban legaldbb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon belil beje-
lenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszt-
hat.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, azokért anyagi felel6sséggel tartozik.

A gyermekekkel, szlil6kkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre, tole-
ranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

FG6bb tevékenységei, felelGssége:

e Ellendrzi az intézmény épliletének rendjét, a takaritas minGségét.

e Hetente korbejarja az iskola épiletét, az esetleges meghibasodasok (ajték, ablakok ja-
vitdsa, égbcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasardl folyamatosan gon-
doskodik, errél egyeztet a gazdasagi vezetbvel.

o Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmerilé karbantartasi és szerelési munkala-
tokat, egyeztetés utdn gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a takarékossag
és a gazdasagossag figyelembe vételével.

o Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszer(i miikodésérél.

e A javitasi munkdk kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi el8ira-
sait maradéktalanul koteles betartani és betartatni.

e Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérdl, tisztasagarol.

e Részt vesz a leltar elkészitésében.

o Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltatd cégek képviselGivel.

e Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérél (eszkd6zok, homok,
sO).

e F(itési szezon el6tt gondoskodik arrél, hogy a kazdnok ellenérzése, biztonsagtechnikai
vizsgdlata megtorténjen.

e Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.

e A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy he-
lyettese, illetve a gazdasdagi vezetd megbizza.

10.7 Takarito

Munkaltatéja az intézményvezeté.

Munkdba 3lldsaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget val-
lal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezet6 jovahagyasaval, az
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intézmény mikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavarta-
lan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkdbdl valo rendkivili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetSjének vagy helyettesének.
Minden el6re lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének iras-
ban legaldbb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezeté engedélyével
kezdheti meg.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon belil beje-
lenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszt-
hat.

Az dltala atvett eszkozoket megdrzi, hdnap végén azokkal a gazdasagi vezetének elszamol,
hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

A tanuldkkal, sziil6kkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranci-
ara torekszik, példamutaté magatartdst tanusit.

FG6bb tevékenységei, felelGssége:

e Beosztasanak megfeleléen tisztan tartja az intézmény folyosodit, mellékhelyiségeit, tan-
termeit és egyéb helységeit.

e Naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszodrokat, mosddkat,
kilincseket, Uriti, és sziikség esetén fertGStleniti a folyosén és a tantermekben elhelye-
zett szeméttdaroldkat.

e Jarvanyos idészakban naponta tobbszor fert6tleniti a kilincseket, mosddkat, WC-ket,
csaptelepeket.

e A tantermek butorait, kdnyvespolcait naponta portalanitja.

o A felvett takaritdszerekért és eszkozokért felelGsséget vallal.

e Iskolai rendezvényeken intézményvezetsi kérésre ligyeletet tart.

e Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.

e A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy he-
lyettese megbizza.
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11 AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
VEZETESE

Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.8) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai Uton el6dllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvdlaszthatatlanul 6sszef(iz6tt pa-

piralapu nyomtatvany;

e elektronikus okirat;

e nyomdai Uton elGallitott papiralapd nyomtatvany;

o elektronikus uton el6allitott, hitelesitett papiralapd nyomtatvany.

11.1 Az elektronikus uton elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményilinkben elektronikus naplét nem hasznalunk.
Az elektronikusan el&allitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
e az okirat megnevezését,
e azintézmény nevét,
e cimét,
e OM azonositéjat,
e anevelési/tanitasi évet,
e az intézményvezetd aldirdsat,
e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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11.2 Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan el6allitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGira-
sainak megfelel6en. A fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény veze-
t6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata so-
ran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozé adatbejelentések;

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések;

e az oktdéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kii-
I6n e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdahoz kizarélag az intézményvezet6 altal
felhatalmazott személyek (a gazdasagi vezets és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

11.3 Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

e a beirasi napl¢;
e a bizonyitvany;
e atorzslap kulive, belive;
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az értesit6 (ellendrzd);

az osztdlynaplo;

a csoportnapld;

az egyéb foglalkozdsi naplo;

a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz;
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
az 6rarend;

a tantargyfelosztas;

a tovabbtanulék nyilvantartdsa;

az étkeztetési nyilvantartas;

a tanuléi jogviszony igazold lapja.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzdassal kell érvényteleniteni, olyan
maodon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast ala-
irdssal, keltezéssel és papiralapui nyomtatvany esetén az iskola koérbélyegzéjének lenyomata-
val kell hitelesiteni.
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12 AZ ISKOLAI KONYVTAR

Az iskolai kényvtéri feladatokat intézményiink, a Mdrahalom Véros Onkormanyzat Téth
Menyhért Varosi Konyvtar és Kozosségi Hazzal (6782 Mdrahalom, Részkei Ut 2.) kbzosen latja

el.

Iskolai konyvtari szolgdltatasai:

12.1

tajékoztatd a didkok szamadra a kdnyvtar hasznalatardl;

tankonyvek, tartés tankonyvek, kilonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segit6 segédesz-
kozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsénzése;

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi nyelvkonyvek és korlatozott szam-
ban szétarak kolcsonzése;

lexikonok és kilonboz8 alacsony példanyszamua kényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata;

szamitdgépes informatikai szolgdltatasok és szamitogép haszndlatanak biztositasa;

mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének biztositasa;

tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtdarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban, ennek végrehajtasara meg-
bizdsos formaban a tankonyvfelel6s a kovetkezé feladatokat latja el:

12.2

el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat;
el6készit6 felmérést végez, és lebonyolitja azt;

kdozrem(kodik a tankonyvrendelés el6készitésében;

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara;
allomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamdra beszerzett
tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuldknak;
figyelemmel kiséri az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamanak valtozasat;
koveti az ingyenes tankonyvelldtasban részesilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat;

koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét;

az éves tankonyvrendeléskor pétolja az elhaszndlddott koteteket;

a tanév kozben lehetbség szerint biztositja a tanuldk szamara a tanév kozben jelentke-
26, tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezd hidny potlasat.

Tartds tankonyvek nyilvantartdsa, kolcsonzése, selejtezése

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségé-

nek:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok a nyilvantartasba felvett tankonyveket kapjak
meg haszndlatra.

Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesilé diakok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsonodzhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben
az ingyenes tankdnyvtamogatds révén kapott tankdnyvet a tanulé nem haszndlja fo-
lyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsonzésben lévé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolanak. A tankdnyv az iskola tulajdondban marad.

A tanuld sziilGje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szar-
mazdé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.
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Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer( hasznalatabdl
szarmazo értékcsdkkenést. Modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése,
- anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara.
A tankonyvkolcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtérité-
sével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szil6
altal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgatd hataskore.

......

olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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13 ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményilinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:
e a moérahalmi Szent Laszlé Katolikus Altaldnos Iskola vezetd és nem vezetd beosztasu al-
kalmazottaira (pedagogusok, pedagdgiai munkat kozvetleniil segiték, éraadd tanarok);
e a f@allasu fizikai dolgozdkra;
e tanuldkra;
e szil6kre.
Nem terjed ki:
e aziskoldban megbizasi szerz6déssel esetenként foglalkoztatott dolgozdkra.
Az iskolai adatok tovabbitdsara az intézmény vezetbje és — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatalmazott jogosult.

13.1 A tanuldk nyilvantartott adatai

e Tanulé neve;

o sziletési helye és ideje;

e allampolgarsaga;

e allandé lakdhelyének és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama;

e nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teriletén vald tartézkodds jogcime és
a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

13.2 A sziil6k nyilvantartott adatai

o Vezeték-és keresztneve, valamint az édesanya lednykori neve;
e allandé lakéhelyének és tartdzkodasi helyének cime;
o telefonszama.

13.3 A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartott adatok

o A felvételivel kapcsolatos adatok;

e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak, a tanulé tudasanak értékelésére és mindsité-
sére vonatkozo adatok és vizsgaadatok;

e atanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok;

e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek esetén a tanuld rend-
ellenességére vonatkozd adatok;

e 3 tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

e atanuld diakigazolvdnyanak sorszama;

e atanuld azonositd szama;

e 3 jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikséges adatok.

Minden mas adatot az érintett hozzajarulasaval lehet nyilvantartani.

13.4 Az iskolai alkalmazottak nyilvantartott adatai

e A foglalkozassal;
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e juttatasokkal, kedvezményekkel;

o kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével;

e allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl;

e a Kbznevelési torvényben, addjogszabdlyokban, tarsadalombiztositasi jogszabalyokban
meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl kell

13.5 Tovabbithaté adatok

13.5.1 Valamennyi adat tovabbithato

e A fenntartonak;

e birdsagnak, rendGrségnek, ligyészségnek;

e nemzetbiztonsagi szolgalatnak;

o oktatdsért felel6s minisztérium: csak statisztikai és tudomanyos célu adatok.

13.5.2 A pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, valamint mdsik nevelési-oktatdsi in-
tézménynek tovdbbithato adatok

e Sajatos nevelésiigényre;

e a beilleszkedési zavarra;

e tanulasi nehézségre;

e magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok.

13.5.3 A didkigazolvany - jogszabdlyban meghatdrozott — kezelGje részére tovabbithato
adatok

e A didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat tovabbithato.

13.5.4 Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldto intézmény részére tovabbit-
haté adatok

e A gyermek, tanuld egészségligyi dllapotanak megallapitasa céljabol tovabbithatoé adat.

13.5.5 A csaladvédelemmel foglalkozo intézmények, szervezetek, a gyermek- és ifjusdgvé-
delemmel foglalkozo szervezetek, intézmények részére tovdabbithato adatok

o A gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl tovabbit-
hatdk az adatok.

13.6 Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel§ és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi kote-
lezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetéen, amelyrél hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsz(inte utan, hataridé nélkil fennmarad.
Kereskedelmi célbdl nem adhatd ki adat.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed minden adatra, tényre, informaciora, illetve mindazokra
is, akik részt vesznek a nevel6testileti Gilésen.
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Nem terjed ki a titoktartasi kotelezettség a nevel6testlleti értekezletre, a nevel6testilet
tagjainak egymas kozti, a tanulé érdekében végzett megbeszélésre, valamint jogszabalyban
meghatdrozott esetekben.

A tanuldé magatartasaval, szorgalmadval, tanulmanyi munkdjaval, tudasanak értékelésével,
ben, valamint a szll6ket érint6 kérdések esetén nem terheli titoktartdsi kotelezettség a pe-
dagdgust a szUl6 irdnydban. Szaktandr csak a tantdrgyat és oktatd-nevel6 munkajat érinté
tgyekben fordulhat a sziil6hoz.

13.7 Adatok kozlésének formai a sziil6 (gondvisel6) szamara
Torténhet irdsban, személyes beszélgetéssel, telefon segitségével.

irasban:

o ellen6rz6 felhasznélasaval;

e |evélben —hagyomanyos, ajanlott, tértivevényes;

e e-mail felhaszndldsdaval, ha erre a szil6 irdsos engedélyt adott.
irdsos megkeresés esetén ligyelni kell minden esetben a félreérthetSség elkeriilése érdeké-
ben a megfogalmazdasokra. A személyes megbeszélést kell el6nyben részesiteni.

13.8 Nem kell a jogosult beleegyezését kérni a sziikséges adatok tovabbitasahoz

o A gyermek, tanuld egészségiigyi dllapotanak megallapitdsa céljabdl tovabbithatd adat
esetén;
e agyermekvédelemrdl és a gyamigyi igazgatasrol szolo torvényre vald tekintettel.
A pedagdgus, az oktatd munkat segit6 alkalmazott, az igazgaté és — a meghatalmazas keretei
kozott — az altala meghatalmazott Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot hala-
déktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru (18 év alatti) tanulé — mas, vagy sajat
magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kerdl.

13.9 Onkéntes adatszolgaltatas

Ebben az esetben a tanuldt és a szil6t is tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban
valé részvétel nem kotelezd. Tanuldnak az 6nkéntes adatszolgaltatasba torténd bevondsakor
be kell szerezni a szil6 irasos engedélyét.
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14.1 Legitimacios zaradék

14.1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

A mérahalmi Szent LaszI6 Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
nevelGtestilet elfogadta: 2017. oktéber25-én.
Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, a Szent Gellért Katolikus Iskolai F6hatdsag jévaha-
gyasaval |ép hatalyba.
Mddositas csak a nevel6testiilet elfogaddsaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti:

e afenntartd,

e anevel6testiilet,

e azintézmény vezetdje,

o sz(l6i kozosség.
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
elGirdsait az intézmény vezetSje a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatdsa nélkil is
maodosithatja.
A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat és a mellékletet képezb egyéb belsé szabalyzatok betar-
tdsa az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottak-
kal szemben az intézmény vezetdje munkaltatdi jogkdrében intézkedést hozhat.
A sziil6k, a tanuldk, illetve a kils6é személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betar-
tasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy
helyettesét.

14.1.2 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje nyilva-
nos, minden érdekl6d6 szamara elérhet6, megtekinthetd. A szervezeti és mlkodési szabaly-
zat egy-egy példanya a kovetkezd helyeken taldlhaté meg:
az iskola fenntartéjanal,

e azintézmény vezet6jénél és az igazgatdhelyettesnél,

e aziskola irattaraban,

e aziskola tanari szobdajaban.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvdnossagra
hozzuk.
Erdemi véltozas esetén arrdl a sziilSket, a tanuldkat tajékoztatjuk. A sziil6k a megel6z6 neve-
Iési év végén a honlapon, illetve az osztalyfénokoktél tajékoztatast kapnak azokrdl a tan-
konyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrél, ame-
lyekre a kovetkez6 tanévben a nevel6 és oktaté munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatjuk Gket
tovabba az iskolatdl kdlcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrdl, valamint arrél is, hogy az
iskola milyen segitséget tud nyudjtani a szilGi kiadasok csokkentéséhez. Az intézményi kdzzé-
tételi lista elérhets az intézmény honlapjan.

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:
o afelvételi lehet6ségrél sz616 tajékoztatot;
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a beiratkozasra meghatdrozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csopor-

tok szamat;

e a téritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba tanitdsi
évenként, nevelési évenként az egy f6re megdllapitott dijak mértékét, a fenntarté altal
adhatoé kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is;

e a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 0sszefliggd értékelésének nyilva-
nos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellen6rzések, vizsgala-
tok nyilvanos megallapitasait;

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a ne-
velési évben, tanévben tervezett jelent6sebb rendezvények, események id6pontjait és
helyszinét;

e a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonat-
kozo jogszabdlyok megtartdsaval;

e aszervezeti és m(ikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot;

e a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettsé-
gét;

e a betdltdtt munkakordk alapjan a neveld és oktatd munkat segit6k szamat, iskolai vég-
zettségét és szakképzettségét;

® az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit;

e atanuldk le- és kimaraddsaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat;

e atandran kivili egyéb foglalkozdsok igénybevételének lehetbségét;

e a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait;

e az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgdk tervezett idejét;

e aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk |étszamat.

Moérahalom, 2017. oktdber 26.

Pipicz Mihalyné
intézményvezetd
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15.1 Az SZMSZ hatdlybalépése

A SZMSZ 2017. november 1-jén a nevelGtestiilet altali elfogaddsdval |ép hatalyba, és vissza-
vonasig érvényes.

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kerl jogszabdlyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkdnkormanyzat,
az iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményve-
zet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsdnak szaba-
lyaival.

Morahalom, 2017. oktdber 26.

igazgato

P.H.

15.2 Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

Diakénkormanyzat véleménye
A SZMSZ-t a Didkonkormanyzat 2017. oktdber 20. napjan tartott (ilésén véleményezte, elfo-
gadasra és jévahagyasra javasolja.

DOK segitd pedagogus

A sziilGi szervezet véleménye

A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabdlyzatat a szilGi szervezet 2017. okto-
ber 18. napjan tartott tilésén megtdrgyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a szll6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcso-
latban gyakorolta.

szUl6i szervezet képviselbje

Nevel6testiilet nyilatkozata
A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény nevel6testiilete 2017.oktdber 25. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelbtestileti tag
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