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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEIL, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA, CELJA

A Zagyvaszantéi Romai Katolikus Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2013. év

marcius ho 26. napjan fogadta el. Elkészitése a 2011. évi CXC. térvény A nemzeti kdznevelésrol

25§-a és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§-a alapjan tortént.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a

didkdnkormanyzat és a sziil6i munkakozosség.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartdjdnak jovahagyasaval 1ép

hatalyba, és ezzel az ezt megel6z0 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és milkodési szabédlyzat eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi

dolgozdjara nézve kotelezd.

Szabalyozza a Zagyvaszantdi Romai Katolikus Altalanos Iskola miikodésének rendjét. Az
intézmény vezetése a szervezeti miikdési szabalyzat elkészitésével, kihirdetésével ¢és

betartatasaval biztositja az intézmény jogszerii mitkodését.



2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve és székhelye:

Zagyvaszantéi Romai Katolikus Altalanos Iskola
3031 Zagyvaszantd, Rakoczi F. ut 27-29.

Az intézmény a Koznevelési torvényben foglaltak alapjan 6nallo jogi személy.

2.1. Az Alapit6 okirat
kelte: 2012. majus 15.

nyilvantartasi szama: 962/2012
2.2. Az alapitas idépontja: 2012. majus 15.

2.3. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Alapfoku oktatas
Nappali rendszerii

OM azonositéja: 201818

2.4. Az intézmény alaptevékenysége szakfeladat-rend szerint
Egyhazi tevékenység
Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
Sajatos nevelési 1igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

- azon sajatos nevelési igényi tanulo, aki tanulmanyi kotelezettséget a
rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan magantanulokent teljesiti,
valamint azon nem sajatos nevelési igényil tanulo, aki betegsége vagy
fogyatékossaga miatt magasabb dsszegii csaladi potlékra jogosult és orvosi
igazolas alapjan tanulmanyait magantanuloként folytatja

- azon tanuld, akirél a pedagogiai szakszolgalat rehabilitacios bizottsaga
megallapitotta, hogy az adthelyezése indokoltsiga (sajatos nevelési igeny)
megsziint

- testi, érzékszervi, halmozottan fogyatékos sajatos nevelési igényii tanulo

- beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a megismerd funkcio vagy
viselkedeés fejlodésének tartos és sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési

igenyti



- a megismerd funkcio vagy viselkedés fejlodésének sulyos rendellenessége
/dyslexia, dysgrdfia, dyscalkulia, magatartds zavaros, kevert tipusu tanuldsi
zavarral kiizd6/ miatt sajatos nevelési igényii

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

azon sajatos nevelési igenyii tanulo, aki tanulmdnyi kételezettségét a

rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan magantanulokeént teljesiti,
valamint azon nem sajatos nevelési igényii tanulo, aki betegsége vagy
fogyatékossaga miatt magasabb oOsszegii csaladi potlékra jogosult és orvosi

igazolds alapjan tanulmanyait magantanuloként folytatja

azon tanulo, akirol a pedagogiai szakszolgalat rehabilitacios bizottsaga
megdllapitotta, hogy az athelyezése indokoltsaga (sajatos nevelési igény)
megsziint
- testi, érzékszervi, halmozottan fogyatékos sajatos nevelési igényii tanulo
- beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a megismero funkcio vagy
viselkedés fejlodésének tartos és sulyos rendellenessége miatt sajdtos nevelési
igényui
- a megismerd funkcio vagy viselkedés fejlodésének sulyos rendellenessége
/dyslexia, dysgrafia, dyscalkulia, magatartas zavaros, kevert tipusu tanulasi
zavarral kiizdé/ miatt sajatos nevelési igenyii
Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés
Sajatos nevelési igényll tanulok napkdzi otthoni nevelése
Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés
Sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
Konyvtari, levéltari tevékenység
Oktatast kiegészitd tevékenység
Iskolai intézményi étkeztetés

Maishova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
A tagozat megnevezése:

o Emelt szintii idegen nyelv 5. osztalytél ¢vfolyamonként egycsoportban

2.5. Vallalkozasi tevékenységek:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



2.6. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
-2012. évi L torvény A munka torvénykonyvérdl
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol
- 1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol,
- 218/2000.(XII.11.) Kormanyrendelet az egyhazi jogi személyek beszdmold készitési s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
- 26/1997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasral,
- A mindenkori koltségvetési torvény
- A képzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrol szold 14/1994. (V1. 24.) MKM
rendelet
- A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCII. torvény,
- A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. torvény,
- 1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl,
- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol
- 17/2005. (II. 8.) Korm. Rendelet a didkigazolvanyrol.

2.7. Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerve neve és
székhelye: VACI EGYHAZMEGYE ORDINARIUSA

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Fenntarté szerv neve és székhelye:
VACI EGYHAZMEGYE ORDINARIUSA
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Iranyito és feliigyeleti szerve:
EGYHAZMEGYEI KATOLIKUS ISKOLAK FOHATOSAGA
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja:

ONALLOAN MUKODO ES GAZDALKODO
EGYHAZIFENNTARTASU INTEZMENY



2.8 Az intézmény vezet6jének Kkinevezési rendje:

Magasabb vezetdi megbizast a fenntartd gyakorolja. Felette a munkaltatoi jogokat EKIF
foigazgatoja gyakorolja. Az egylittmikodési megéllapodds szerint az igazgatoi
kinevezésben egyetértési joga van Zagyvaszantd Kozség Képviseld testiiletének.
Zagyvaszantoi Egyhazkozség Plébanosanak véleményezési joga van az igazgatd

kinevezésében.

2.9. A feladatellatast szolgalo vagyon:
2.9.1.
Az alapfeladatainak ellatashoz a VACI EGYHAZMEGYE ORDINARIUSA az
egylittmiikodési szerz6dés alapjan az alabbi ingatlanokat biztositja: a Zagyvaszanto,
Rakoczi F. at 27-29. sz. alatti (366/1 hrsz.), 11325 m2 teriiletli ingatlan, a rajta talalhato
2 . .
1833 m tertiletii altalanos iskolai épiilettel, tornateremmel, sportpalyaval, mely
Zagyvaszantd Kozség Onkorméanyzatéanak tulajdonat képezi.
A feladatok ellatashoz rendelkezésre allnak még az intézményben leltar szerint

nyilvantartott 4lloeszkzok.

Az intézmény koltségvetését évenként az EKIF hagyja jova.
2.9.2.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
Egyiittmiikdési megallapodas szerint.

2.10. Az intézmény gazdalkodasi jogkorét tekintve onalloan gazdalkodé és miikodo
SZerv.

A gazdalkodassal 0sszefliggd kotelezettséget a fenntartod jovahagyasa nélkiil nem
vallalhat.

2.11. A tevékenység forrasa:

A feladatellatas forrasa a fenntart6 altal biztositott.

2.12. Feladatmutatok
Az intézmény miikodési teriilete:
Zagyvaszanto kozség és vonzaskorzete.
Az évfolyamok szama: nyolc
Az intézménybe felvehetd maximalis gyerek-tanulo 1étszam: 220 f6.

2.13. Az iskola képviseletére jogosult személy:
7



Az intézmény igazgatoja, illetve akit az intézményvezetd ezzel megbiz, vis maior

esetén a fenntartd megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

2.14. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyéb jogi szabalyozoi:
— A kozalkalmazottak jogallasrol szol6 1992. évi XXXIII. torvény
— A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
— A tlizvédelemrdl sz6l6 1996. évi XXXI. torvény

— A munka térvénykonyve 1992. évi XXII. térvény

— A személyes adatok végelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol sz616 1992.
évi LXIIL torvény

— A Magyar Koztarsasag éves koltségvetésérdl szolo torvény

— A 277/1997. (XIL. 22.) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a
pedagogus szakvizsgarol



3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3. 1. Az iskola szervezete
Az iskola vezetési szerkezetét az 1. szamua melléklet tartalmazza.
Az iskola szervezetének vazlata
Az iskola sajatossagainak megfelelGen:
- also tagozat,
- felso tagozat,
- napkozi otthon

- tanuldszoba.

3.1.1. Aziskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsa alkotja. Az igazgato

kozvetlen munkatarsa az alabbi vezeto beosztasu dolgozo:

e azigazgatOhelyettes

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az

iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasat a Vaci Egyhazmegye

Ordinariusa adja. Munkaltatoja az EKIF f6igazgatodja.

Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja,
KN.tv.32§.1.b. alapjan a fenntart6 egyetértésével.

Az igazgatosag rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az igazgatosag

megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

3.1.2. Aziskola vezetdsége
Az iskola vezetdségének tagjai:

az igazgatd

az igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd

az alsos ¢és fels6s munkakozosség vezetdje

a diakonkormanyzat vezetdje /didkokat érintd iigyekben!

az lizemi tanacs elnoke /iskola dolgozait érintd iigyekbenl

a reprezentativ szakszervezet vezetdje /iskola dolgozoit érintd tigyekbenl

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és javaslattevo

joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetoség megbeszéléseit

az igazgatd késziti eld és vezeti.



3.1.3. Intézményvezeto

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott moédon és id6tartamra torténik. Az intézményvezetdnek, az
intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a KN.tv. 69.§-a
hatarozza meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem
ruhazott feladatokat. Kizardlagos jogkorébe tartozik az intézmény 0sszes alkalmazottja feletti
teljes munkaltatoi, valamint a kotelezettség- vallalasi jogkor gyakorlésa.

Kiemelt feladatai:

- a nevelGtestiilet vezetése;

- aneveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése;

-a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk

szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése;

-a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodés¢hez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal, illetve
sziil61 szervezetekkel valo egyiittmiikddés;

- a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése;

- a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitésa;

- a tanulo- és gyermekbaleset megeldzeésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

At nem ruhazhaté hataskorei:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mukdodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzédés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s

munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében
Felelos:

- a pedagogiai munkaért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

- rendkiviili sziinetek elrendelése, ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapas vagy

mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato,

- képviseli az intézményt.
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Személyében felelos:

- a szakszer( s torvényes mikodésért,

- az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért,

- a pedagogiai munkaért,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi programjanak mikodéséért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok cllatasaért,

- a nevel6- és oktatdomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,

- a tanulok felmentési és fegyelmi tigyei

Az igazgatd munkdjat igazgatohelyettes segiti. Az igazgatdhelyettes megbizasat — a tantestiilet
véleményének kikérésével — az igazgatd adja. Az igazgatohelyettesi megbizas 2011.januar 1-t6l
hatarozott iddre, 6t évre érvényes. Feladatat a munkakdri leirdsa szerint végzi.

Az igazgaté munkajat kozvetleniil az igazgatdhelyettes és az iskolatitkar segiti.

3.1.4. Igazgatohelyettes
Feladatkore:
Az intézmény vezetdje bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérése utan.
- Az igazgatd akadalyoztatasakor annak megbizasabol képviseli az iskolat, az intézmények,
a hatosagok, a sziilok elott,
- az 1gazgato tavollétében az intézmény iranyitasa,
- irdnyitja és ellendrzi a kozosségek oktatd, neveld munkajat,
- a talorak elrendelése, elszamolasa,
- tanorak és tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa,
- helyettesitések megszervezése, nyilvantartasa,

- technikai dolgozok munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése

3.1.5. Gazdasagvezet6
Feladatkore:
A gazdasagvezetd szakiranyu képzettséggel rendelkezd személy. Az intézmény
gazdasagi pénziigyi feladatait az igazgatod iranyitasaval, illetve egyetértésével latja el.
- A pénziigyi szamviteli feladatok iranyitasa, ellendrzése
- a pénzforgalom megszervezése, ellendrzése
- az iskola statisztikai adatszolgaltatasarol valdo gondoskodas

- az iskola mérlegének, vagyon- és eredmény kimutatasanak elkészitése
- kapcsolattartas a fenntartdval, bankokkal, pénzintézetekkel
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-az iskola szamviteli informacids rendszerének kialakitdsa, a bizonylati fegyelem

betartasanak felligyelete

- a tervek teljesitésének figyelemmel kisérése €s értékelése

- a tervezési tevékenység iranyitasa, gazdasagi tervek elkészitése

- az éves beszamolo elkészitése, a jelentés Osszeallitasa a fenntartd részére
- gondoskodas a hazipénztar mitkddésérdl €s ellendrzésérol

- gondoskodas a tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésérdl

- az iskola pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositdsa, a megvalositas figyelemmel
kisérése ¢és értékelése.
3.1.6. Iskolatitkar
Feladatkore:
- Elvégzi az érkez0, induld postak iktatasat, figyelemmel kiséri a hataridok betartasat
- legépeli az iskolai munkaterveket, jegyz6konyveket

- naprakészen vezeti a személyzeti munkéval kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti

az atsorolasokat, szerzo6déseket, kinevezéseket

- vezeti a tanul6 nyilvantartast, idében elkiiloniti a tdvozod-érkezd tanulok atjelentdjét, iskolai
anyagat

- kiallitja a bizonyitvany masodlatokat, iskolalatogatasi bizonyitvanyokat

- idében elkésziti €s elkiildi az iskolai rendezvények meghivoit

- elkésziti az iskolai korozvényeket

- elvégzi a jogszabalyok nyilvantartasat

- évenként rendezi az iskolai dokumenticiés anyagokat, torzslapokat, naplokat, az
iratokkal egylitt az irattarban elhelyezi, el6késziti selejtezésiiket

- egy¢éb feladatokat is ellat az igazgatd vagy a helyettes utasitasa szerint

- didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok igénylése, kiadésa.

Az igazgatd munkdjat kozvetleniil segité dolgozok munkéjukat munkakori leirdsok, valamint az

igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

3.1.7. A vezeték bent tartozkodasanak és helyettesitésnek rendje

Az igazgat6t tavollétében teljes jogkdrrel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az
intézményben valo tartozkodas rendjét az aktualis munkaterv tartalmazza.
Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7,30 ora és délutan

16.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
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Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a

neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni.
A megbizasnal az alabbi sorrendet kell figyelembe venni:

— fels6s munkak6zosség vezetd

— als6s munkakodzosség vezetd

Délutani 6rakban: Napkdzis neveld
3.1.8. Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoit a fenntarté altal engedélyezett 1étszdmban az iskola igazgatoja alkalmazza.
Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

4. AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
¢s modon érvényesithetik.
4. 1. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit elsésorban a Munka Torvénykonyve, a nemzeti koznevelésrol

sz010 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

4.2. A nevel6k kozosségei

4.2.1. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja.

A nevel6testiilet a KN.t.70.§ (2) bekezdésében megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. [KN. 70.§ (3) és 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 117.§ ]

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program Iétrahozasa ¢és egységes
megvalodsitasa, ezaltal a tanulok magasabb szinvonali nevelése €s oktatisa. Az intézmény

katolikus szellemének kialakitdsa és megorzése.

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének ellatdsara munkacsoporto(ka)t hozhat 1étre.
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A tobb tanévben keresztiill miikodé allandd6 munkacsoport tagjait a neveldtestiilet évente egy
alkalommal, a tanévnyit6 értekezleten megerdsiti. A munkacsoportok tagjai maguk kozil a

tevékenység Osszehangoléasara, iranyitasara vezetdt valasztanak.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet

e tanévzar6 értekezlet

o f¢lévi és év végi osztalyozo értekezlet

o félévi értekezlet

e oktdber, december, marcius és majus honapokban munkaértekezleteket

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 20 szazaléka

kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy az iskola iranyito testiilete ezt indokoltnak tartja.

o neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van

e anevelOtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten. Arrdl emlékeztetdt kell késziteni, ami az dsszehivod

feladata.
4.2.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

e alsos munkakozdsség /also osztalyok osztalyfonokei, napkozis csoportok vezetdi/

o felsds munkakdzosség / felsd osztalyok osztalyfonokei, felsd tagozatban tanitd tanarok (t6bb
mint 10 6raban)/.

A szakmai munkak6zdsségek a KN 71.§, valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 118.§-a

alapjan miikddnek.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

e az iskolai nevel0 és oktatd munka belso fejlesztése, korszertiisitése

e cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
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e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa
e apalyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése

e javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkak6zosség-vezetd személyére

e segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozdsség munkdjat munkakozOsség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A

munkako6zdsségek vezetéi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkak6zdsségek adnak keretet a pedagdgusok munkdjanak 6sszehangolaséhoz
- egységek értelmezés, végrehajtas

- pedagdgiai mdodszerek megvalasztasa

- tankonyvvalasztas elveinek meghatarozésa.

A kapcsolattartas rendje:

- A munkakozosségek vezetdi az iskolavezetés tagjai, havi értekezleteiken egyeztetik a
felmertil6 problémakat.

- Egylittmiikddnek az alsos és felsds munkakdzosségek; a felmérések eldkészitésében, az

eredmények felhasznalaséban.

- A munkakodzosség-vezetdk részt vesznek a tovabbképzéseken az ott hallottakat
munkaértekezlet keretében adjak at kollégaiknak a szakmai fejlodés biztositadsa érdekében.

- Meghatarozott tervezémunka szerint a munkakozOsség-vezetdk — oOralatogatasaikkal,
hospitalassal mentori utmutatassal segitik a palyakezdd kollegdk munké;jat.

- A szakmai munkako6zosségek egymassal egyiittmikodve dolgozhatnak ki egyiittmiikodést egy-
egy muveltségi teriileten beliil (projekt modszer).

4.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tjékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az

igazgatd bizza meg.
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4. 3. A sziiloi szervezet
(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 119.§ CXC/2011.KN.tv.73§(1))
Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet (k6zosség) miikodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit (k6zosségeit) az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébol a kdvetkezo tisztségviseloket valasztjak:

e eclndk

e képviseldket /2/

Az osztilyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban

valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetoségéhez.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziiléi szervezet
vezetdsége. Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségének munkajaban az osztly sziildi szervezetek
(kozosségek) elndkei, képviseldi vehetnek részt.

Az iskolai sziildi szervezet elnoke kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapesolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint

Otven szadzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziilé1 szervezet vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 1

alkalommal 0Ossze kell hivnia, ¢és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységérol.

Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit

e kialakitja sajat miikodési rendjét

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

e képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezetl és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal

kapcsolatosak

e véleményt nyilvanit, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
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4.4. A tanulok kozosségei

4.4.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség €é1én — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zOsség sajat tagjaibol képviseldket (kiildotteket) valaszt negyedik évfolyamtol

/osztaly 1étszamnak megfelelden/ az iskolai didkdonkormanyzat vezetdségébe. (15f6-ig 1, 15-
25f6kozott 2, 2516 felett 3képviseldt)

4.4.2. Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog
gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat vezetdségének véleményét.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és milkodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkorményzat munkéjat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg..

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérél, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtdsdnak tapasztalatairol. A didkkdzgyiilés  Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés Osszehivasaért az igazgatd felelds.
A didkkozgytlés 1 év idOtartamra a tanulok javaslatai alapjan 2 6 diakképviseldt valaszt.

4.5. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara ¢és miukodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol mikodik az iskola, a sziildi szervezet és a didkonkorményzat kozotti
egyeztetés, biztositjuk a fenntartd €s a partnerszervezetek kozotti informéciddramlast, az
intézmény tantestiilete €s a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs

megalakitasat.
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4.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolata az egyhazkozséggel

A hitélet vezetdje az iskolankban kozségilink plébanosa, aki iranyitja illetve utmutatasaival segiti

a lelki élet kibontakozasat.
Szinterei:

~ Vasarnap délelotti diak mise
~ Lelkigyakorlatok

~ Egyéni beszélgetések

~ Koz6s rendezvények az egyhdzkozséggel

5. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

5.1. Az igazgatésag és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgato segitségével a megbizott

pedagbdgusvezetok €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e aziskolavezetdség tilései
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések
Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari szobdban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilések utan tdjékoztatni az iranyitasuk alé tartozo pedagdgusokat az
tilés dontéseirol, hatarozatairol
e az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé

A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal.

Az osztalyfonokok az osztalysziildi értekezletek utan beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
iskola igazgatoja felé.
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5.2. A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

az igazgato:

az iskolai diakdonkormanyzat vezetdségi iilésén tajékoztatja

) a didkkozgylilésen évente legalabb 1 alkalommal

a  folyoson  elhelyezett  hirdetStablakon  keresztiil
folyamatosan az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tdjékoztatjak.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktarnoknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatésagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel, a

nevelotestiilettel vagy az iskolaszékkel.

5.3. A nevelok és a sziillok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
a sziild1 szervezet vezetdségi ilésén

az iskolai sziildi értekezleten tanévenként 2 alkalommal
a folyoson elhelyezett hirdetd tablakon keresztiil

e az osztalyfonokok:
az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak.

A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

e acsaladlatogatasok

e asziildi értekezletek

e aneveldk fogadd orai

e anyilt tanitdsi nap

e atanulo értékelésére 0sszehivott megbeszélések

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flizetben
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A sziil6i értekezletek és a neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szilok a tanulok €s a sajat jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan az iskola igazgatdosagahoz, az adott
ligyben érintett gyermek osztdlyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkdnkorményzathoz
fordulhatnak.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelotestiiletével.
A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti €s miikodési
szabalyzatardl, az iskola igazgat6jatol, valamint igazgatohelyettesétdl tajékoztatast kaphatnak.
Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6é szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhat6 meg:

az iskola fenntartdjanal

az iskola irattardban az

iskola konyvtaraban

az iskola neveldi szobajaban

az iskola igazgat6janal és igazgatohelyettesénél

a nevelok szakmai munkak6zosségeinek vezetdinél

A hazirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend megtekinthetd:
e aziskola irattardban
e aziskola konyvtaraban
e az iskola neveldi szobéjaban
e az iskola igazgatdjanal
e aziskola igazgatohelyettesénél
e az osztalyfonokoknél
e adidkdnkormanyzatot segitd neveldnél

e az iskolai sziil6i szervezet vezetdjénél

A hazirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfelelden — az iskoldba torténd

beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.
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6. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e az intézmény fenntartojaval

e cgyhazkozség plébanosaval

e Zagyvaszant6é onkormanyzati képviselo-testiilettel és polgarmesteri hivatallal
a Megyei pedagogiai intézettel €s szakszolgalattal

a helyi 6voda vezetdjével és nevelbtestiiletével

konyvtarossal és miivelddésszervezdvel

gyermekjoléti szolgalattal

az illetékes nevelési tanacsadoval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e az iskolat tamogatokkal

e akdzmiivelddési intézményekkel

e atermeld, gazdilkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato s az igazgatohelyettes a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve
rogziti.
A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart

fenn a védéndvel, orvosi rendeldvel és segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres

egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas kiterjed a rendszeres fogaszati vizsgalatra.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldsei rendszeres

kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgélattal és a gyamiiggyel.

A nemzeti kdznevelési torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz kot6do

szervezet nem mukodhet.
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7. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfoto]l péntekig reggel 6 6ratol délutan 18 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elOzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd

idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7'30 ora ¢és délutan
16.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A vezetOk benntartozkodédsanak rendjét irdsban kell meghatarozni, amelyet az éves munkaterv
tartalmazza.

A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az reggeli ligyeletes pedagogus
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a

nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozdok tudomasara kell hozni.

A pedagoégusok munkarendje, benntartozkodasa a munkaidd nyilvantartds alapjan torténik. A
neveld koteles a tanitasi ora eldtt és utan 10 perccel az intézményben tartézkodni.

. . ... -00 , __00. , . i ... =30,
A gazdasagi vezetd munkaideje 7~ -tol 15~ -Ig tart. és az iskolatitkdr munkaideje 7~ -t6l

30 . .,. 00 , 00 .
15 -Ig tart. A karbantart6/fiit6/ munkaideje 6~ -tol 14~ -ig tart.

A takaritok munkaideje heti valtassal: két 6 62-6ratol 102 -6rdig s 142°-t61 18%-ig, egy f6
pedig 10m—érétél 18®—éréig. A hosszabb nyitva tartas/ 19®/ esetén az egyik takarito 14@ helyett

15m orakor kezdi a munka idejét.

Az intézmény dolgozo6i a munkakori leirasnak megfeleléen végzik munkéjukat.
Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 7ﬁ ora és 141—Oc’>ra kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc. Az elsé ¢€s a hetedik ora ettdl eltérd, els¢ 50 perc a hetedik 40 perc

hosszu. A tanuldknak a tanitas kezdete el6tt 10 perccel meg kell jelenni az iskolaban.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi ordk végeztével kezdddik és 1625 oraig
tart, a tanuldoszoba munkarendje déleldtti tanitdsi ordk végeztével, a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 1605 oOraig tart, 1700 oraig gyermek feliigyeletet tartunk igény
szerint.

Az iskoldban 6 oratél 7°0 éraig reggeli iigyelet mikodik, a tanuldk 7°C-tél 7 -ig
reggelizhetnek az ebédlében. Nem bejaro tanulok, - akik nem reggeliznek - 715 oratol johetnek
be az épiiletbe. 715 oratol a tanitas kezdetéig és az o6rakozi sziinetekben tanari tigyelet miikodik.

Az ligyeletes neveld koteles a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Hétfotol péntekig az elsd tanitdsi ora elsd Ot percében lelki rahangolodast tartunk.
(Reggeliima, bibliai torténetek, énekek)
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Az elsé négy ora elott ligyeletet harom nevel6 latja el, egy als6 tagozatban és két felsds
tagozatban tanito. Alsos €s az egyik felsds tandr kikiildi a tanuldkat a termekbdl, a masik felsds
tanar pedig az udvaron varja a didkokat. Rossz id6¢jarasi koriilmények miatt bent maradnak a

diakok. /Az alsos diakok az aulaban és az atjaro teremben, a felsos diakok az also folyoson
tartozkodhatnak a sziinetekben./ A nagysziinetben /1220-‘[61 124O-ig/ a tanuldszobas neveld
ebédeltet. Ebédet az tigyeletes tanar illetve napkdzis neveld vezetésével, imaval kezdik el és
fejezik be tanuldink.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalytonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az
iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A héten egyszer a tanulok, tandraik vezetésével didak misén vesznek részt.

A tandran kiviili foglalkozdsokat a tandrak befejeztétdl a nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ett0l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 730 ora €s 1530 ora kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a
szilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségei rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek haszndloi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelmeéért

e aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az iskola szervezeti és milkddési szabdlyzatiban, valamint a tanul6éi hdzirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Ez al¢l az iskola igazgat6ja sem adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgato6jatol engedélyt kaptak (pl.

helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziiloket, illetve idegeneket a tanuldi tigyelet
az ligyeletes nevelohoz, igazgatohoz, igazgatohelyetteshez, iskolatitkarhoz vagy a gazdasagi
irodaba iranyitja.
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitési sziinetekben —
kiilsé igényloknek, kiillon megallapodas alapjan, &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliill csak a megallapodds szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az iskola teljes teriiletén dohdnyozni tilos.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos, irdnyadé a 2008. évi XLVIIL tv. Ez
altalanos tilalom, azonban nem teljes korli, mivel nem terjed ki az egészséges életmodra és a
kornyezet védelmére neveléssel 0Osszefliggd reklamtevékenységre, tovabba a kozéleti és

kulturalis tevékenységre vagy eseményre, valamint az oktatéasi tevékenység reklamjara.
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8. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok mikodnek:
e napkozi otthon
e tanuldszoba
e szakkorok
o ¢nekkar
e alapfokt muivészeti oktatas
o iskolai sportkori foglalkozéasok
e tomegsport foglalkozasok
o felzarkoztato foglalkoztatasok
e egyéni foglalkozasok
e tehetséggondozé foglalkoztatdsok

tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok

-

. 1. A napkozi otthon mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikddési
szabalyzat eloirasai alapjan.

A napkoézi otthon miikddésének rendjét a napkozis neveldk allapitjdk meg. A napkozis
foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a
napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiloi kérés hianyaban — az eltdvozasra az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt. Tanuldszoba inditasa /5-8. osztalyosok
részére/ minden tanévelején filigg a jelentkezOk szamatol. A csoportok szervezése az egyenletes

l1étszamok alapjan torténik.
8. 2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozédsok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra

torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére az

iskola igazgatoja adhat.
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Az alland6 tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének id6tartamat minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanodran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Egy-egy tantdrgy néhany témadjanak feldolgozéasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitdsi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolddod
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és

koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevel6testiillet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadid6és programokat is szervez (pl. turdk, kiranduldsok, tdborok, szinhdz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a

szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmertild koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok

felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igénylo tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba
¢és a tanuldszobai foglalkozésra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (reggeli, tizorai,
ebéd) részesiilhetnek. A napkozibe nem jarod tanulok szamdra — igény esetén — iskola ebédet
(menzat) biztosit. Azok a tanuldk is igényelhetik a napkozit illetve a tanuldszobat, aki nem

kérnek étkezést vagy csak menzasok.

A tanulok oOnképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat

tartalmazza.
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8.3. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltéré megéllapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott
eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény

biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban
atanuld — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodads alapja minden esetben a tanuld
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozédsara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérodl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanuld ¢és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziilo és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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9. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO

ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgia neveld és oktaté munka bels6 ellendrzésének feladatai :

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri és az iskola pedagogiai
programja szerint eldirt mikodését

segitse eld az intézményben folyé nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

az igazgatdésdg szamara megfeleld0 mennyiségli informéciot szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldé és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitéséhez

A neveld és oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgat6

igazgatohelyettes
munkak6zdsség-vezetok

pedagogus onértékelési csoport tagjai

Igazgato:

ellendrzési feladati az iskola egészére kiterjednek

ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, ligyviteli €s technikai
jellegli munkajat

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett

folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban agazdalkodasi, a

miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:

*az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetoképességét

* a pénzkezelés, a pénztar szabalyszer(i miikodését

* a tanulok és a dolgozok élelmezésével Gsszefliggd tevékenységet

* az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felajitasokat,

* karbantartasokat és beszerzéseket

* a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irdsok betartasat
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e a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat
folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszerti munkavégzését,
munkafegyelmét

Igazgatohelyettes:

Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozdok neveld-oktatd és ligyviteli

munkajat, ennek sordn kiilondsen:

e amunkakozosségek vezetdinek tevékenységét
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét

e apedagdgusok adminisztracios munkajat

e apedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét o a
gyermek-¢és ifjisagvédelmi munkat

Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagogusok nevel6-

oktatd munkajat, ennek sordn kiilonosen:

o a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket

o a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyieredménymérésekkel)

Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit

meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

e az oOrara torténo eldzetes felkésziilés,

tervezeés

e  atanitdsi Ora elépitése és szervezése
° a tanitasi oran alkalmazott mdodszerek

e a tanulok munkdja és magatartisa, valamint a pedagoégus egyénisége,
magatartasa atanitasi 6ran

e az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
(A tanitdsi ordk elemzésének iskolai szempontjait az iskola vezetdsége

hatdrozza meg.)

e a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyféndki munka eredményei, a
kozosségformalas
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo16 informécid megszerzését

kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljarads meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint

a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem

jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de
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A fegyelmi eljaréassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

10.1. A fegyelmi eljarast megel0z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazés alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodads létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanulod €s a sértett tanuld kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast

megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatirozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a

sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton €s irdsban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése
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ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb

harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

11. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanul6 szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozéasok biztositjak:

Az els6-nyolcadik évfolyamon

- aheti 6t kotelezo testnevelés 6ra

A napkdzi otthonban és a tanuldszoban

- ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas

A tandran kiviili sportfoglalkozésokat az iskolai didksportkori foglalkozasok é€s az iskolai

tomegsport ordk keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt

venni. Az iskolai didksportkor munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanarok

als6 tagozatos tanitok segitik.
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Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre szO0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkoér szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja,
hogy

e az Gszi ¢és a tavaszi iddszakban: a sportudvar, a tornaterem

e atéliiddszakban: a tornaterem

testneveld tanarok feliigyelete mellett a tanulok szdmara nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargy-felosztasban, illetve a
teremrendben kell meghatarozni.

12. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja

megallapodast kot a rendeld orvosaval, védondjével és a telepiilés fogorvosaval.
Biztositania kell:
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi
tertileteken:
- belgyogyaszati vizsgalat

- szemészet

- fogészat
e atanulok fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal

e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat

e a tanuloknak a védénd altal végzett higiéniai, tisztasdgi szlirdvizsgalatit évente 2
alkalommal, sziikség esetén gyakrabban.

A szlirGvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

Az orvosi rendelo kozelsége miatt, nem indokolt orvosi szoba kialakitasa az iskolaban.
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13. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglk és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennadll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

13.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabélyzatanak,
valamint a tizvédelmi utasitisnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kel a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

— A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat

— ahazirend balesetvédelmi eldirasait

— rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.)bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét

— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, turdk, taborozasok stb.) elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
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A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto

pedagogusoknak kiilon fel kell hivni a tanulok figyelmét a kiilonleges esetekre, veszélyekre.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi a munka- és balesetvédelmi megbizottal,
igazgatohelyettessel és a gondnokkal egyiittesen. A tanév elején az intézményben ,,bejarason”
rogzitik az esetleges baleseti forrasokat és az elhdritdsukra tett javaslataikat, amelyrdl

tajékoztatjak a fenntartot.

13.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie
e ha sziikséges orvost, mentdt kell hivnia
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak

e osztalyfondk, iskola igazgatoja értesiti a sziiloket
E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles

részt venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

13.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanulobalesetet az el6irt modon / KIR nyilvantartas rendszere/ nyilvan kell tartani. A hdrom
napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e

balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
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A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a

tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv ez példanyat az iskola 6rzi meg.

bevonni.

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

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a sziildi munkakozosség ¢és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasédban.
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14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz

e arobbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve az intézkedésre jogosult

vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

o cgyeb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitdsara az ¢éplletben tartozkodd személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a

benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv, a , Kiliritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletér a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

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

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az

¢épiiletben.
A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilt

kiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosdg, tlizszerészek
stb.) fogadasarol

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kel az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetet épiilt jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oradkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.
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A tlizriad6 terv a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épliletek kiiiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara

kotelezo érvénytiek.

15. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

15.1 Az elektronikus ton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattairban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

e Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hélézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar, gazdasagi vezetd és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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15.2 Az elektronikus tuton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napl6 elektronikusan eldallitott, papiralapon
taroltadatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az
iskolavezetoi, tanarai €s az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa —

ideiglenesen

— az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus ton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak

tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett drakat, azokat elsdédlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagégusok
a havonta megtartott 6rdikat kotelesek aldirni, az alairdskor nem kell minden megtartott orat

kiilon aldirni, de az aldirasnak at kell nytlnia az alairt tartoményon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és

irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmaz¢ kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiéllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.
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16. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskoléban az iskolatitkar feladatai a tankonyvellatasban:

elkésziti az iskolai tankonyvrendelést

iranyitja az iskolai tankonyvterjesztést

figyeli a sziikséges hatariddket

beszedi és 6sszegzi a normativ kedvezmények iranti kérelmeket

a tankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét egyezteti az igazgatoval

Jogszabalyi elbiras alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai munkakozosségek

véleményének kikérésével, évente a neveldtestiilet dont az aldbbiak figyelembe vételével:

A nevelGtestiilet dontése eldtt az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok, valamint az
iskolatitkar koézremiikodésével — felméri, hany tanuldé kivan az iskolatdl tankdnyvet
kolesondzni, valamint tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre.

A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott
igényl6 lapon jelezhetik. Ennek benytjtasaval egyiitt az iskolatitkarnak be kell mutatniuk
a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazol6 iratot.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja tdjékoztatja a nevelOtestiiletet, az iskolai
sziilé1 szervezetet, az iskolai didkonkormdnyzatot, ¢és kikéri véleményiiket a
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

A tankdnyvtadmogatas modjarol a neveldtestiilet dont, és errdl az iskola igazgatoja irasban
értesiti a sziiloket.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd osszegnek legalabb huszondt szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az
iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyéba keriil.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolatitkar késziti el. A

tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan ¢és a szakmai munkakozdsségek

véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a megrendelésre kertild

tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget az

iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i szervezet és

az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongéaldsadval okozott kart a tanulonak

(szlilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények

figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.
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18. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskolai kozosségek formalasaban, a jo iskolai kozosségek kialakitasdban meghatarozé
szerepe van a kialakitott iskolai hagyomdnyoknak. Ezek 4poldsa, gondozasa az iskolai

kozosségek minden tagjanak kotelessége.
e Az iskola z4szlgja, cimere
e Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
e Iskolai évkonyv, melynek feleldse az éves munkatervben keriil rogzitésre
e Iskolaradid, mitkddésérdl a 7-8-dikos diakok és Oket iranyito tanar a felelds

Az iskolai kitiintetéseket

Szent Andras-dij:
Feltételei:

— csak végzo6s tanuld kaphatja,
— kiemelked6 tanulmanyi teljesitmény nyolc éven keresztiil,
— példamutat6 szorgalom és magatartds a tanulmanyi 1d6 alatt,

— aktiv kozosségi munka

— tanulményi, kulturdlis vagy sportversenyen legaldbb megyei 1-10.
helyezés.

Megjegyzés: a kitiintetés az ot feltétel teljesiilése esetén adhato!

Anyanyelvi dij: az a tanuld kaphatja, aki az adott tanév folyaman az anyanyelvi
versenyeken legeredményesebben szerepelt

Matematikai dij: az a tanuld kaphatja, aki az adott tanév folyaman matematikabol a
legkiemelkeddbb teljesitményt nyujtotta.

Miivészeti dij: elismerésben részesiilhet az a tanuld, aki az adott tanévben barmely
milvészeti 4gban a legtobb elismerést szerezte, vagy folyamatosan résztvevdje volt az
iskola miivészeti tevékenységének.

Sportoloi dij: az a tanul6 kaphatja, aki tobb éven keresztiil kiemelkedd sportteljesitményt
nyujtott.

A dijak a — Szent Andrés-dij kivételével - megosztva is kiadhatok. A dijak oda itélésérdl a

neveldtestiilet dont.
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18.1. Unnepélyek, megemlékezések, iskolai hagyomanyok

Nemzeti iinnepeink: Oktdber 23. és Marcius 15. alkalmébdl az {innepet megel6zd tanitasi

napon az intézmény valamennyi tanuldjanak és dolgozdjanak részvételével kozos iskolai

megemlékezést tartunk.

Egvyhazi tinnepeink:
VENI SANCTE,

Kisboldogasszony — szeptember 8., Magyarok Nagyasszonya — oktdber 8., Mindenszentek —
november 1., Halottak Napja — november 2., Szent Erzsébet — november 19. , Szent Andras —
november 30., Advent gyertyagyujtasok — december, Szent Miklos — december 6. , Karacsony
— december 24-26., Vizkereszt — januar 6., Farsang — februar, Hamvazoszerda — A Nagybojti
id6 kezdete— februar, Husvét — marcius-aprilis, Piinkosd — méajus, Urnapja — jinius

TE DEUM

Iskolai iinnepeink:

Tanévnyit6, mikulds nap, karadcsonyi miisor, ballagas, tanévzard tinnepélyek idépontjat, helyét és

feleldseit az éves munkaterv és eseménynaptar hatarozza meg.

Az linnepeket a pedagdgusok és didkok tinnepld ruha viselésével tisztelik meg.
Diakok iinnepldje sotét szoknya, nadrag és fehér bluz, ing.

A tovabbi megemlékezések és iskolai hagyomanyok rendjét az éves eseménynaptar
tartalmazza, pl. aradi vértanuk napja, illetve egyéb ,.kerek” évfordulok...

Iskolai hagyoméanyok: népmese napja, kozlekedési nap, egészség napok, farsang, tanc gala,
sportnap, madarak és fak napja..., iskolai keretek kozott tartunk meg.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, a jo hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
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