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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, bels6é és kilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti kodznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és m(ikddési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbd a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionadlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat |étrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

e 2011. évi CXIll. torvény az informdcidos oOnrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol

e 1999. évi XLIl. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény moddositasardl sz6lé 2012. évi CXXV. torvény a tankoényvpiac
rendjérdl

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl

e 2012.évil. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 2011. évi CCVI. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsagrdl, az egyhdazak jogallasardl

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdél

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelete egyes kdznevelési targyd miniszteri rendeletek
modositasardl

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A dokumentumot az iskola igazgatdja késziti el, a nevelGtestiilet fogadija el, az iskola sziil6i
szervezete, a didkdnkormanyzat véleményezi és elfogadasra javasolja.

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a fenntartd Egri F6egyhazmegye hagyja jova.

A szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas érdekl6d6k megtekinthetik az
igazgatdi iroddban, az iskolai kényvtarban, munkaidében.
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A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd

érvényl. A szervezeti és mlkodési szabalyzat a fenntartd jévahagyasanak id6pontjaval 1ép
hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szél.

2.AZ INTEZMENY ADATAI FELADATELLATASI RENDJE

2.1.1. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Szent Il. Janos Pal Katolikus Altaldnos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 3577 K6rom, Kossuth Lajos utca 44.
Az intézmény m(ikodési terilete: Korom kozség kozigazgatasi teriilete
Az intézmény telefonja, fax: 49-459-833

Az intézmény e-mail cime: koromiskola@gmail.com

Az intézmény honlapja:

Az intézmény OM azonositdja: 029145

Az intézmény szamlaszama: OTP Bank

Az intézmény addhatdsagi azonositd szama: 18909911-1-05
Az intézmény statisztikai szamjele:

Az intézmény alapitdja: az Egyhazi Torvénykonyv (CIC.802-806.) alapjan az Egri
F6egyhdzmegye Ordinariusa

Az alapité székhelye: 3300 Eger, Széchenyi ut 1.
Fenntartd neve: Egri F6egyhdzmegye

Fenntartd székhelye: 3300 Eger, Széchenyi ut 1.
Az intézmény alapitasanak éve 2017.

Az intézmény mikodési engedélyének szama:
Az intézmény tipusa: dltalanos iskola
Evfolyamok szama: 1-8. évfolyam

Az intézmény alapitd okiratanak szama:
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Az intézmény alapité okiratanak kelte:
Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy

FelUgyeleti szerve: Borsod-Abalj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal 3525. Miskolc,
Varoshaztér 1.

Egyhazfelligyeleti szerve: Egyhazmegyei Katolikus Iskolak F6hatésaga (EKIF)

2.1.2. Az intézmény jogelodje
Koromi V. Béla Altaldnos Iskola

2.1.3. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata
1. hosszu /fej/bélyegzé:

Szent Il. Janos P4l Katolikus Altalanos Iskola 3577.
Kérom, Kossuth Lajos utca 44.

Addszam: 18909911-1-05

2. korbélyegz6:

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:

e azigazgatd;

e azigazgatéhelyettes minden lgyben;

e agazdasagvezetd, az iskolatitkar a munkakori leirdsukban, szerepl6 tigyekben;

e az osztalyf6nok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint félévi
tanulmanyi értesits iratba torténd beirdsakor.

2.2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

A Szent II. Janos P4l Katolikus Altaldnos Iskola alapfeladatai (TEAOR szammal): 8 évfolyamon
foly6 alapfoku nevelés-oktatas, ezen beliil:

8520 Alapfoku oktatas

85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatas alsé tagozaton
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852011 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerl nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igény(i dltaldnos iskolai tanuldk nappali rendszerl nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam)

852013 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelése, oktatdsa (1-4.
évfolyam)

852014 Altalanos iskolai feln6ttoktatds (1-4. évfolyam)
85202 Altalanos iskolai nevelés, oktatds fels6 tagozaton
852021 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
oktatdsa (5-8. évfolyam)

852024 Altalanos iskolai feln6ttoktatds (5-8. évfolyam)
85203 Alapfoku mivészetoktatas

852032 Alapfoki mdlvészetoktatds képzG-és iparmdlvészeti, tancmlivészeti, szin-és
babmuvészeti dgban

8559 M.n.s. egyéb oktatds

85591 Kozoktatdshoz kapcsolddd egyéb nevelés

855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl tanuldk napkdzi otthoni nevelése

855913 Nemzetiségi tanuldk napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos iskolai tanuldészobai nevelése

855916 Nemzetiségi tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

Egyéb feladatok:
5814 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa;

4799 Egyéb nem bolti, nem piaci kiskereskedelem;
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5629 Egyéb vendéglatas (intézményi, iskolai étkeztetés);

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése;
8559 M.n.s. egyéb oktatas;

8560 Oktatast kiegészit6 tevékenység;

85609 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység;

856099 Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység;

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység;

9329 Mashova nem sorolhato egyéb szérakoztatds, szabadidds tevékenység.

2.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok és
nyilvanossaguk

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat;
e aszervezeti és mikodési szabdlyzat;
e apedagégiai program;

e 3 hdazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban és az iskola konyvtaraban
szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitdé okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos alapitéd okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adnak
tdjékoztatast.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve,
e egyéb bels6 szabdlyzatok.

Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

10




Szent Il. Janos P&l Katolikus Altalanos Iskola
3577 Kérom Kossuth Lajos utca 44. Szervezeti és M{koddési Szabdlyzat

OM: 029145 2018.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az
a fenntarté jovahagydsdval valik érvényessé. Az iskola vezetdi munkaidében bdarmikor
tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sdk és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasdra a tanévnyitd
értekezleten keril sor. A munkaterv egy példanya a tanari szobaban elérhetéen a tantestilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is
el kell helyezni.

Hazirend

A Hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének atadjuk. Az Gjonnan
elfogadott vagy moddositott Hazirend el8irasairél minden osztalyfénok tajékoztatja a
tanuldkat osztalyfénoki éran, a szil6ket sziil6i értekezleten. A dokumentumot az iskola
szulGi szervezete, a didkonkormanyzat véleményezi és elfogadasra javasolja.

2.4. Az intézmény jelképei:

- cimer: Hasznalata: az iskola hivatalos iratain, kiadvanyain,

valamint az iskola zaszléjan, felirattal:

,Szent II. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola”

11
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- zaszlonk:

KOROM 201 7.

2.5. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény egyhazi, nemzeti és sajat hagyomadnyainak megértése, megbecsilése és
apolasa az alkalmazotti és tanulékozosség minden tagjanak kotelessége. Az Ginnepekrél vald
megemlékezések megszervezésére az igazgato évente ad megbizast.

A pedagédgiai program alapjan a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos tanévenkénti
feladatokat, az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat,
valamint a megszervezésért felel6sok nevét a nevel6testilet az éves Munkatervben
hatdrozza meg.

A hagyomanyapolas kiils6ségekben megnyilvanulé formai:

e a tanuldknak, gyermekeknek az intézmény Unnepélyein és egyéb, az igazgatd altal
elrendelt alkalmakkor az iskolai innepld ruhazatban kell megjelenni.
e atanuldk linnepi viselete: sotét szoknya/ nadrag, fehér bluz/ing

2.5. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény egyhazi, nemzeti és sajat hagyomanyainak megértése, megbecsilése és
apoldsa az alkalmazotti és tanuldkozosség minden tagjanak kotelessége. Az innepekrdél vald
megemlékezések megszervezésére az igazgatod évente ad megbizast.

A pedagégiai program alapjan a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos tanévenkénti
feladatokat, az Gnnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé id6pontokat,
valamint a megszervezésért felel6sok nevét a nevel6testilet az éves Munkatervben
hatdrozza meg.
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A hagyomanyapolas kiils6ségekben megnyilvanulé formai:

e a tanuldknak, gyermekeknek az intézmény lGnnepélyein és egyéb, az igazgatd altal
elrendelt alkalmakkor az iskolai Ginneplé ruhazatban kell megjelenni.
e atanuldk linnepi viselete: s6tét szoknya/ nadrag, fehér bliz/ing.

Kiemelt rendezvényeink:

e Unnepeink kéziil négyet a templomban rendeziink meg: Veni Sancte, Te Deum, Szent
Gellért napja, a karacsonyi és a husvéti lelki nap
e Nemzeti innepeinkrdél mlsorral emlékeziink meg.

Unnepeink:

e Tanévnyitd Unnepély - Veni Sancte (szeptember)

e Kisboldogasszony (szeptember 8.)

e Szent Gellértnek, a magyar egyhazi iskoldk véddszentjének a napja (szeptember 24.)
e Aradi vértanuk emléknapja (oktdber 6.)

e Magyarok Nagyasszonya (oktéber 8.)

e Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja (oktdber 23.)
e Mindenszentek, halottak napja

e Adventi gyertyagyujtasok (december hdnap)

e Szent Miklés napja (december 6.)

e Szepl6telen Fogantatas (december 8.)

e Karacsonyi lelki nap (december)

e Vizkereszt (januar 6.)

e Arpad-hazi Szent Margit tinnepe (janudr 18.)

e GyertyaszentelS Boldogasszony, Baldzs-aldas (februar 2-3.)

e A diktaturak aldozatainak emléknapja (februar 25.)

e Farsang (februar)

e Hamvazdszerda, Nagyboijt

e Husvéti lelki nap

e 1848/49-es forradalom és szabadsagharc évforduléja (marcius 15.)
e Gylumolcsolté Boldogasszony (marcius 25.)

e Holokauszt emléknap (januar 27. és aprilis 16.)

e Anyak napja (majus elsé hete) @ Gyermeknap (mdajus utolso hete)
e Szent Istvan kiradly napok

e Katolikus Iskolak Napja (junius)

e Nemzeti Osszefogas Napja (junius 4.)

e Bérmalkozas (kétévente juniusban)
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e Katolikus Iskoldak Napja (junius)
e Ballagas (junius)
e Tanévzard - Te Deum (junius)

e Teremtésvédelem
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti abraja
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3.2. Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal az intézményi feladatokat, a
jogszabalyi elGirasokat és a tartalmi kovetelményeket vettik figyelembe Ugy, hogy azokat
magas szinvonalon és hatékonyan lathassak el.

A szervezeti egységeket a munkavégzés szintjei, a gazdasdgos mikodtetés, valamint a helyi
adottsagok figyelembe vételével alakitottuk ki.

Intézménylink az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

e 8 évfolyamos altaldnos iskola;
e gazdasagi szervezet.

Az intézmény szervezeti egységeinek ugy kell a kozvetlen egylttmikodést megvaldsitani,
hogy az intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és hatékony legyen. Az eltéré
tevékenységet folytato szervezeti egységek ennek érdekében munkdjukat 6sszehangoljak.

3.3. Az intézmény vezetése
Az intézmény fenntartdja az Egri FGegyhdzmegye.

A fenntarté gyakorolja:

e az alapitdi jogositvanyokat (alapitds, atszervezés, megsziintetés);
e azigazgatd megbizdsat, kinevezését és felmentését, illetve a megbizassal,
kinevezéssel egyidejlileg a munkaviszony létesitését, illetve megsziintetését;
o akoltségvetés, valamint a koltségvetési beszdmold elfogadasat;
e aPedagébgia Program, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és a Hazirend
joévahagyasat;
e egyéb, mas jogszabalyokban megfogalmazott tevékenységeket.
3.3.1. Az igazgato tanacs
Az igazgatd tandcs az egész intézményre vonatkozd operativ, dontést hozé testiilet. Segiti az

intézmény rendeltetésszer(i m(ikodését és gyakorolja a fenntartdé 4altal raruhazott
véleményezési és javaslattételi jogokat.

Feladata az intézmény egyes szervezeti egységei kozotti koordinacid segitése, a mindennapi
munka 6sszehangolasa.

Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezl, ellenérzé, értékel6
tevékenységét) kozépvezetSk segitik ~meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetSk az igazgatdtandacs tagjai.

Az igazgatétanacs tagjai:
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e afenntartd képviselgje;

e azintézmény igazgatdja;

e azigazgatdhelyettes;

e azintézmény gazdasdgi vezetdje;
e munkak6zosség - vezeték.

Az igazgatdtandcs, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik.
Az igazgatdtandcs egyluttmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy a szilGi
munkakozdsség valasztmanydval, a didkonkormanyzat vezetbjével. A didkdnkormanyzattal
vald kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgat6 felel6s azért, hogy a didkdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képvisel6jét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkormanyzat véleményét
be kell szereznie.

3.3.2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyes felel6s vezet6je az igazgatd. Az igazgatodt az oktatdsért felels
miniszter egyetértésével a fenntartd bizza meg, a munkdltatéi jogokat a fenntartd
gyakorolja.

Az igazgatd jogalldsat a magasabb vezet6 beosztas ellatdsdval megbizott alkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézményvezet6 jogkore:

Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennalld felel§sségét, képviseleti és dontési
jogkorét a munkaszerz6désben rogzitett munkakori leiras és a Kéznevelési Torvény allapitja
meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

e azintézmény katolikus szellemiségének kialakitasa és megé6rzése;

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

e anevel6testllet vezetése;

e a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozéd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellendrzése;

e a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan;

e a munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

e a kozoktatdsi intézmény képviselete;

e kiadmanyozasi jog gyakorldsa;

o egylttmdlkodés biztositdsa a sziil6k és a diakok képviselbivel;
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e a nemzeti és intézményi GUnnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése; a
gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulé- és gyermekbaleset
megelGzésének irdnyitdsa; B dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval- az
intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
a munkaligyi szabalyzat nem utal mds hataskorbe.

e Az intézményvezet( felel6ssége:

e Az intézmény vezetSje - a Kdznevelési Torvénynek megfelel6en — egy személyben
felel6s az alabbiakért:

e aszakszer( és torvényes mikodésért;

e az ésszer(i és takarékos gazddlkoddsért;

e apedagodgiai munkaért;

e azintézmény belsd ellen6rzési rendszerének mikodtetéséért;

e agyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e atanulé - és gyermekbalesetek megel6zéséért;

a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az intézmény vezetbje gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dont az intézmény m(ikodésével
kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
munkavallaldok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeikre vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja.

Rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili idGjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy
az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kdarral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az Uugyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaléjara atruhazhatja.

Az intézmény 3&ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak alairdsa az intézmény vezet6je egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszer(i aldirdsa az intézményvezetS aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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3.4. Az intézményvezetoé akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatoét tavollétében tanulmdnyi Ggyekben az igazgatdhelyettes, az 6 tdvolléte esetén a
megbizott munkakozosség-vezetd helyettesiti. Az igazgatdét gazdasagi ligyekben a
gazdasagvezetl helyettesiti.

A helyettesit6 hataskore az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataldra, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezet6 kizardlagos hataskorébe tartozd, altaldnosan nem helyettesitheté
feladatok:

e adolgozok feletti teljes munkaltatoi jog gyakorlasa;
e munkaszerz6dések megkotése és a felmondasa;

e bizonyitvanyok, hivatalos iratok aldirasa;

o gyermekek, tanuldk felvétele;

e dontés fegyelmi Ggyekben;

e utalvanyozasi jogkor;

e akarbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése;

e aziskola jogi képviselete;

e belsé ellen6rzési terv elkészittetése.

Ha a tavollét meghaladja a 15 napot, a teljes korl helyettesitéssel a fenntartd bizza meg az
igazgatohelyettest. Ebben az esetben jogosult a teljes igazgatdi jogkor gyakorlasara, de
gazddlkodasi kérdésben csak a gazdasagvezetd véleményének el6zetes kikérését kdvetben
donthet.

3.5. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben datruhdzhatja az
igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy a nevel6testlilet mds tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irasban torténik (pl. munkakéri leirdsban stb.), kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl az
aldbbiakat adja at kozvetlen munkatarsainak:

e Az igazgatohelyettes szamdra a tanuldk nevelését és oktatasat érinté nevelési-
oktatdsi alapfeladat iranyitasat és ellenérzését, a tanuldk felvételi ligyeiben vald
dontést, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi maédositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések jogat, a vizsgak szabalyszerd megtartdsat, az orarend
készitésével kapcsolatos dontések jogat, az iskolai rendezvények szervezésével
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e kapcsolatos megbeszéléseken az igazgatd képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontések jogat.

e A gazdasdgvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kdvetéen — az élelmiszerszallitasi
szerzGdések, a terembérleti szerz6dések megkotését, a gazdasagi, Ugyviteli és
technikai alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének megallapitasat, szabadsaguk
kiadasanak jogat.

3.6. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorléja az
intézményvezet6 altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegz6jével elldtott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd (gyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim);
e aziratiktatdszama;
e az ligyintézé neve;

e azlgyintézés helye és ideje.
A kiadvany jobb felsd részében a kdvetkezbket kell feltlintetni:

e azirattargya;
e az esetleges hivatkozasi szam;

e a mellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon , A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzbjével hitelesiti.

3.7. Az intézmény képviseletének szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogat
meghatdrozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény
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képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet. Az intézményvezet§ a képviseleti jogat — aldirdsaval és az
intézmény bélyegzbjével ellatott irdasos nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre
ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, moddositasaval és megsziintetésével
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat
hidnydban — amennyiben az gy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat
helyettesitésr6l sz6lé6 rendelkezései az intézményvezeté helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;

e tanuléi jogviszonnyal;

e azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval;

e amunkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan.

Hivatalos ligyekben:

o telepulési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran;

e dllami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt;

e azintézményfenntartd és az intézmény m(ikodtetdje elbtt;

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran;

e a nevelési-oktatasi intézményben midkodé egyezteté férumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szll6i szervezettel, a
didkénkormanyzattal, iskolaszékkel;

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel;, @ az
intézmény bels6 és kilsé partnereivel;

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal;

e sajtényilatkozat megtétele az intézményrdél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra.

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntartéi, m(ikodtetSi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetsi beosztasban Iév6 alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.

3.8. Az iskola lelKi vezetdje

Az iskola lelki vezet6je a fenntartd altal kinevezett plébanos. Felel6s az igazgatéval egylitt az
iskola katolikus szellemiségének kialakitasaért, tovabba a hittan tantdrggyal kapcsolatos
oktatasi-nevelési feladatok szinvonalas ellatdsdért. A rémai katolikus hitoktaték felett a
munkaltatoi jogokat gyakorolja az igazgatéval egyltt.

Feladata:

e ellendrzi a hitoktaték munkajat;

e kapcsolatot tart az iskoldban a hittan drdkat ellaté mas felekezetek vezetdGivel;

e iranyitja a lelkigyakorlat szervezését;

e segiti a tanuldk bekapcsolddasat a plébanidk, a regionalis, az orszagos katolikus
ifjusagi mozgalmak életébe;

e gondoskodik arrél, hogy az intézmény szervesen bekapcsolddjék a Rdmai Katolikus
Egyhaz liturgikus életébe.

3.9. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozrem(kodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettes;
e a gazdasagvezet6. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel
és beszamolasi kotelezettséggel. Feladatuk és hatdskorik kiterjed mindazon teriiletekre,
amelyet a munkakori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

3.9.1. Az igazgatdohelyettes

Az intézményvezet6 feladatait az igazgatdhelyettes kozrem(ikodésével latja el. A megbizast
az intézményvezet6 adja, a nevel6testiilet véleményének megkérdezése utdn. Az
igazgatohelyettes megbizdsa sordan a Fenntarté egyetértési jogot gyakorol. Az
igazgatohelyettes iranyitja kozvetlenll a pedagdgusok, és az oktatd munkat segité
alkalmazottak munkajat. FelelGssége kiterjed a munkakoéri leirdsdban taldlhaté
feladatkorokre, ezeken tulmendéen személyes felelGsséggel tartozik az intézményvezetének.
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Az igazgatdéhelyettes feladatai:

e részt vesz a tantdrgyfelosztds megtervezésében;

elkésziti az drarendet; a foglalkozdasi napldk, dolgozatok, mérések ellenérzése;

e anevel6k adminisztrativ munkdjanak ellenérzése;

e azintézmény képviselete megbizas szerint;

e gondoskodik a tandrak helyettesitésérdl;

e apedagdgusok helyettesitésének 6sszegyljtése, elszamoltatdsa;

e szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozd, és a kiilonbozeti vizsgdkat;

e szervezi és ellen6rzi a tandran kivili foglalkozasok, orakozi szlinetek, valamint az
ebédeltetés lgyeleti rendjét;

e szervezi a beiskolazasi feladatokat;

e az igazgatdval egyiitt ellen6rzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok hatdridejének betartasat, az
anyakonyvek és napldk vezetését,

e aszilGi fogaddorak és értekezletek megszervezése;

e ellen6rzi a munkakozosségek és a didkdnkormdnyzat daltal szervezett versenyeken,
rendezvényeken vald lgyelet teljesitését;

o cellenGrzési jogkore kiterjed a nevelGi-oktatdi munka eredményességének
vizsgdlatdra;

e amunkafegyelem vizsgdlatara;

e atandrak latogatdsara;

e atandravédelem elvének érvényeslilésére;

e ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

3.9.2. A gazdasagvezeto

A vezet6 beosztas elldtdsaval az igazgatd bizza meg a fenntartoval tortént elGzetes
egyeztetés alapjan. A gazdasagi vezet6 szakirdanyu képesitéssel rendelkez6 személy lehet.
Beszamolasi és tdjékoztatdsi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak. Iranyitja a
gazdasagi, mduszaki és a technikai munkakorbe besorolt alkalmazottakat, és
munkavégzésiikért személyes felel6sséggel tartozik az intézményvezetdnek.

A gazdasagvezetd feladatai:

ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik;

o elkésziti és jovahagydsra el6terjeszti az intézmény éves koltségvetését;

o elkésziti az intézmény éves beszamoldjat;

o felel a szakszer( és takarékos gazdalkodasért;

e irdnyitja a mf(iszaki és a technikai dolgozé munkakorbe tartozék munkajat és
ellen6rzést végez;
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e Dbetartja a szamviteli, pénziigyi, add, tarsadalombiztositasi és munkaligyi szabalyokat;

o ellendrzi a téritési dijak befizetését;

e megtervezi a beruhdzdsok pénzligyi hatterét;

e adolgozék illetményének kifizetése;

e apénziigyi szamlazas iranyitasa;

e és minden egyéb, mellyel az igazgatd az intézmény gazdasagi miikodtetése
érdekében megbizza.

A gazdasagvezetS tdvolléte esetén helyettesitése Az igazgatdhelyettes feladata. A
helyettesitést elldtd munkavdllald dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsaban
meghatdrozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatala, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed
ki.

3.9.3. Az iskolatitkar

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, munkajat az igazgatd kozvetlen
irdnyitasa és a munkakori leirdasa alapjan végzi. A munkakorébe tartozik az intézmény és a
kilonboz6 szervezeti egységek (iskola, gazdalkodds) levelezésének, iratkezelésének és egyéb
ugyeinek intézése.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATRENDSZERUK

4.1. Az intézmény kozosségei

Az intézményi kdzosséget az intézménnyel jogviszonyban allé munkavallalék — pedagdgusok
és nem pedagodgusok (alkalmazottak), tanuldk és szileik alkotjdk. Az intézmény teljes
kozossége a feladat jellege, a feladatvégzés helye, ill. a betoltott munkakor alapjan kisebb
kozosségeket alkot. Az intézmény kozosségei az alabbiak:

e munkavallaldi (alkalmazotti) kozOsség;
e nevelbtestiilet;

e osztalykozosségek;

e szil6i munkakozosség;

e didkdnkormanyzat;

4.1.1. Az alkalmazottak k6zossége

Az intézmény dolgozdi nem kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a mindenkor hatalyos munka toérvénykonyve szabdlyozza. A
lelkiismereti és vallasszabadsdg jogardl, valamint az egyhdazak, vallasfelekezetek és valldsi
kozosségek jogalldsardl szolé 2011. évi CCVI. torvény 20.§ (2) bekezdése szerint a
foglalkoztatottak munkaviszonydnak tartalma a munkabér, a munkaidé és a pihendid6
vonatkozasaban a kdzalkalmazotti jogviszonyhoz igazodik. Az alkalmazottak egy része
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oktatd-nevel6 munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozé az oktatd-nevel6 munkat
kdzvetlenill vagy kozvetetten segité mas alkalmazott.

4.1.1.1. Az alkalmazotti k6z6sség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel8it jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét az iskolai
rendezvényeken. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elGkészitése sordn a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményez8vel kozolni kell. Az egyetértési jog az intézkedés
meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak gy rendelkezhet, ha
a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testilet
szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor
esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a
testllet abszolut tobbség (50%+1 f6) alapjan dont. A testllet akkor hatdrozatképes, ha
kétharmad része jelen van.

4.1.1.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetbk és a valasztott
kozosségi képviselGk segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kilonb6zé formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgalja az egytttmikodést.

A kapcsolattartdas formadi: kilonboz6 értekezletek, megbeszélések stb. Az intézményi
kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjat a Munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas 4dltalanos szabalya, hogy kilénb6z6 dontési forumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, atgondoltan és hitelesen megfogalmazott nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosségi gyllést az intézményvezeté akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyaldsara kerdil
sor. Az alkalmazotti k6z0sség értekezleteirél jegyz6konyvet kell vezetni.

4.1.2. Az intézmény nevelotestiilete
A nevel6testiilet — a Koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
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tanacskozd és hatarozathozod szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd
munkat kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségl dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontése sziikséges az aldbbi témakban:

e az SZMSZ elfogadasa;

e a Pedagdgiai Program elfogadasa;

e a Hazirend elfogadasa;

e anevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasa;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;

e atovabbképzési program elfogadasa;

e anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

e a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megdllapitdasa, a tanuldk osztdlyozd
vizsgara bocsatasa;

e atanuldk fegyelmi ligyei.

Az intézmény pedagdgusai az intézményi konyvtar kozremiikodésével kélcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket, szakkdnyveket és egyéb kiadvanyokat.
Az informatikdt kiemelked6 szinten hasznositd pedagégusok az iskola laptopjait
hasznalhatjak iskolai munkajuk soran. Ezeket a szamitégépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak.

A tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi dllandd értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet;

o félévi és év végi osztalyozé konferencia;

e munkaértekezletek;

e nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal);
e rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivili nevelStestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megbeszélése, fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
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A nevel6testiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv készil az elhangzottakrdl,
amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezet§, valamint kett6, az
értekezleten végig jelen 1évs személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztdlykozosség tanulmanyi munkajdnak és szintjének elemzését,
értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémdinak megolddsat
osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémdinak megtdrgyaldsa céljabdl.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatdrozottak kivételével
(személyi Ugyek, melyek kapcsan titkos szavazas dont) — nyilt szavazdssal és egyszer(
sz6tbbbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté dltal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztdlyozd értekezletet tart a
nevel6testilet.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogdt az iskola valamennyi
dolgozodjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell dsszehivni.
A nevelGtestileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviselbit is. A nevel6testiileti értekezleten a
tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgaté adhat
felmentést.

4.1.2.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamolasa

A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozd ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles. Az alkalmi munkacsoport képviselje koteles irasban
beszamoldt késziteni a munka lezarulasat kovetéen, vagy a félévi, tanév végi értekezletre,
melyet széban ismertet a megbizoval.

4.1.2.2. A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
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javaslat a gyakornok vezet6tanardanak megbizasdra. A munkakdzosség — az igazgatd
megbizasdra — részt vesz az iskola pedagodgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakodzosségek feladatai:

e koordindljdk az intézményben folyd nevelés, ill. nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonaldt, min6ségét;

o fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a nevelési és a tanuldsi-
tanitdsi moddszertani eljarasokat, véleményt mondanak tantargyak emelt szintd
tantervének kialakitasakor;

o egylttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdciéaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség
vezet6k rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetGjével. Az
intézmény vezet6je a munkakozosség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja;

e amunkakdzbsség a tanévre vonatkozd munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka bels6 ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;

o kezdeményezik helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek, vetélkeddk kiirdsat,
propagaljdk a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tuddsanak fejlesztése céljabol;

o felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét;

e javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére;

e a szaktandrok javaslatai alapjan Osszeadllitjak az intézmény szamara az osztdlyozo,
diagnosztikus, kimeneti vizsgak tananyagat, az eredményeket dsszesitik és értékelik;

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai el8iranyzatok
felhasznaldsara;

e tamogatjak a pdlyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végz6 fGiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara;

e az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetGinek;

o figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Intézménylinkben 2 munkakozosség mikodik:

e alsé tagozaton tanitdk szakmai munkakozossége;
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o fels6 tagozaton taniték szakmai munkakozossége;

A szakmai munkakodzosség tagjai javaslatot tesznek munkakdzosség-vezet6jik személyére. A
munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra az igazgatd
jogkore.

4.1.2.3. A szakmai munkak6z6sség-vezetd feladatai és hataskore:

o képviseli a munkakdzosségét az intézmény vezetbsége felé és az iskolan kiviil;

e a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordindldsa,
eredményeik rogzitése;

e azinformdciéaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagogusok kozott,

o Jdllasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;

e Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkako6zdsség éves munkatervét;

e az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakozdsség-vezet6 tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és
tapasztalatairdl;

e maddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat;

e tdjékozdodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal, a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének;

o Osszefoglaldé elemzést, értékelést, beszamoldot készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet és az iskola vezet&sége szamara;

e ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdz6sség-vezetd
koteles tdjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség
vezetGét, akkor a véleménykérés szdmara nem kotelezd.

Szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsa a pedagdégusok munkajanak
segitésében

4.1.2.4. A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egylttmikodéséért és
kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felel6sek. A szakmai
munkakozdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa elStt kdzos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilonods tekintettel a
szakmai munka aldbbi terileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellen6rzések és értékelések;
e iskolan beliul szervezett bemutato 6rak;
e tovabbképzési lehetfségek;
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e atanuldk szamara szervezett pdlyazatok, tanulmanyi-, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakdzosségek vezetGi az iskolavezetés ilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken
belili ellen6rzések, értékelések eredményeirél.

4.1.3. Az iskolai osztalyk6zosségek
Az osztalykozosség az iskolai tanuldkdzosség alapvetdé szervezete, a tanitasi-nevelési
folyamat alapvetd csoportja.

Megvalaszthatja az osztaly didkdnkormanyzat képviselSit (osztalyonként két tanuld). Allast
foglalhat az osztdlykdzosség hataskorébe tartozd iskolai eseményekrdl (pl. farsang,
osztalykirdndulas stb.). Az osztalykozosségek vezet6je az osztalyfénok, akit — a
munkakozosségek vezetbivel konzultalva — az igazgatd biz meg.

4.1.4. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e aziskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire,

o egylttmdlkodik az osztaly didkbizottsagdaval, segiti a tanuldkdzosség kialakuldsat,

e segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagégusok munkajat;

e kapcsolatot tart az osztaly szil6i kozosségével, szUlbi értekezletet tart;

o figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;
elé terjeszti;

e ellatja az osztdlyaval kapcsolatos ligyviteli teend6ket: napld vezetése, ellenbrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok igazoldsa;

e segiti és nyomon koéveti osztdlya kdtelezd orvosi vizsgalatat;

e kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzend§ ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal ellatott
pedagdgusaval,

e tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrél, azok megolddsara
mozgésit, kozrem(ikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében;

e részt vesz a munkakozdsségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat;

e rendkivili esetekben orat latogat az osztalyban.
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4.1.5. A sziil6i munkako6zosség (SZMK)

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességlik teljesitése érdekében
munkakodzdsségeket hozhatnak létre. Az osztalyok sziil6i kozosségének képviselGi alkotjak az
intézményi szUl6i kozosséget, melynek feladata az iskola és az osztalyok kozotti
kapcsolattartds. Az osztalyok a szilGi kéréseket, kérdéseket, véleményeket, javaslatokat a
valasztott képviselSiken keresztil juttatjak el az intézmény vezetéséhez. Az intézmény szllGi
kozosségeit tomorité SZMK részére az igazgatd tanévenként tajékoztatast ad az intézmény
mukodésérdl.

Az iskolai szlilGi szervezetet (k6zOsséget) az alabbi dontési jogok illetik meg:

e sajat szervezeti és m(ikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa;

o a képviseletében eljaréo személyek megvalasztasa (pl. a szlil6i kozdsség elndke,
tisztségviselGi);

e aszllGi kozosség tevékenységének szervezése.

Véleményezési és egyetértési joga van:

e aziskolai SZMSZ;
e a Hazirend elfogadasakor.

4.1.6. Az iskolaszék
Intézménylinkben iskolaszék nem mikodik.

4.1.7. Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §- anak (3) bekezdése biztositja a lehetGséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mi(ikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasat.

4.1.8. A didkéonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabdlyok, joggyakorldsanak moddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mUikodéséhez szlikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat szervezeti és mUkodési szabdlyzatat a tanév elején az alakulé llésén
elkésziti, melyet a nevel6testiilet hagy jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén valasztott
didkénkormadnyzat vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité pedagdgus tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatdrozott,
legfeljebb oOtéves id6tartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatdrozott id6ben — didkkozgy(ilést tart, melynek 06sszehivasat a
diakonkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgylilés
megrendezése elStt 15 nappal nyilvdnossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola vezet&ségének
engedélyével és tudtaval a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaval
hasznalhatja. Az igénybevétel a nevel§-oktatd munkat nem hatraltathatja.

A didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ, Pedagdgiai Program jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek
elfogadasa el6tt;

e a Hazirend elfogadasa el6tt.

e intézményi beszdmold

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelbs.

4.2. A sziil6k, tanulok, érdekl6dék tajékoztatasanak formai
A szlil6k és a pedagdgusok egylttm(ikodésére az alabbi férumok szolgalnak:

o szUilGi értekezlet;

e fogaddodra;

e nyilt tanitdsi nap;

e irdsbeli tdjékoztatd;

e csalddlatogatas;

o faliujsag;

e honlap;

e iskolai rendezvények, programok;
o kiallitasok, kirandulasok.

Szul6i értekezletek

Az osztalyok sziilGi értekezletét az osztdlyfénok tartja. Az iskola tanévenként két szildi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6 problémdk megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a szil6i munkakozosség elndke rendkiviili sz(l6i értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.
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Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként 4 alkalommal fogaddédrat tart a
Munkatervben meghatdrozott id6pontokban. A fogadddérak id6tartama legaldbb 60 perc.

Amennyiben a szil6, gondvisel6 a fogaddoran kivili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy a
tdjékoztatd flizetben torténd id6pont-egyeztetés utan kerilhet sor.

A szlil6k irasbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezetGi, a szaktanarok és az osztalyfé6nokok az e-napld és a tajékoztatd flizet
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatdsi kotelezettségliknek. A  szilével vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet.

A didkok tajékoztatasa

A tanuldkat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrél, programokrdl
az iskola igazgatdja és az osztalyfénokok tajékoztatjak:

e aziskola igazgatdja legalabb évente egyszer a diakkdzgydilésen;
e az osztalyfénok az osztalyféndki érakon.

A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok
folyamatosan (széban, illetve a tajékoztatd flizeten keresztil irdsban) tajékoztatjak. A
tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban, vagy irdsban egyénileg, valamint
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevelGtestilettel, vagy a
szul6k kozosségével.

Tovabbi lehet&ségek:

e személyes beszélgetés;

e honlap;

o faliujsag;

e iskolai rendezvények, programok;
e kidllitasok;

e kirandulasok;

e tajékoztatd flizet.

A szbbeli feleletnél a pedagdgus azonnal koteles ismertetni a tanuléval az érdemjegyet.
Félévenként a heti egy 6ras tantargyaknal legaldbb harom, a heti két vagy tobb o6ras
tantargyaknal legalabb 4-5 érdemjegye legyen. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele
napldellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak id6pontjardl az osztalyt
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(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont elStt tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintets és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyf6nokétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érinté
dontéseket iskolagy(lésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

4.3. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere és formaja

Az intézmény sajat szakszer( és szinvonalas mUikodését kils6 szervezetekkel torténd
rendezett és rendszeres munkakapcsolatokon keresztil biztositja. Az intézmény kiemelt
kapcsolatot tart fenn az aldbbi szervezetekkel:

Katolikus Pedagogiai Intézet — KAPI https://www.katped.hu
1071 Bp., Varosligeti fasor 42.

e Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidk, egyhazi
versenyek, stb.
e A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitasaért az intézményvezet6 a felel6s.

Az intézmény fenntartdéjaval: Egri Féegyhazmegye EKIF
e Azintézmény vezetdjének a fenntartdval szemben beszamolasi kbtelezettsége van.

A kapcsolattartas formai: személyesen, széban, irasban, intézményvezetSi értekezletek
soran.

A plébanossal
Rémai Katolikus Plébania,
3577 K6rom Kossuth Lajos utca 23.

e Az intézmény vezetbje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tajékoztatja az
intézményben tortént eseményekrdl, egyezteti vele a terveket, tennivaldkat.

e Az éves munkaterv elkészitése el6tt egyezteti a szentmisék, iskolaradion torténd
megemlékezések, a reggeli imdk, az adventi, nagybojti hetek stb. id6pontjat és
tartalmat.

e Az intézményben folyd hittan oktatds megszervezése és felligyelete a plébdnos
feladata.

o Ateriletileg illetékes Onkormanyzat képvisel6testiiletével és Polgarmesteri Hivatallal
3577 Koérom Rakoczi at 11.
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e Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érinté ligyekben az intézmény vezetdje
tdjékoztatdst ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatél.

e A szakmai tovabbképzések, bemutatd érak, versenyek, egyéb programok szervezése,
megtekintése alkalmabdl.

e Azintézmény beilleszkedik a teleptilés nevel§ - oktatd munkajaba.

A teriiletileg illetékes Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal
3574 B6cs HBsOk tere 1.

o Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgusa rendszeres
kapcsolatot tart fenn a tanuldk veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek
és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

e Ha az intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztet6 okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgdlattol.

e Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsa segiti a szocidlis és gyermekvédelmi informacidk,
kiadvanyok eljuttatasat az iskoldba (pl. szocidlis helyi rendelet, palyazati lehet&ségek,
stb.)

e A Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsa szikség szerint részt vesz a nevelGi
értekezleteken, illetve szulGi értekezleteken.

e A munkatars, valamint az iskolai gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgusa
a nyilvantartasba vett tanuldk aktualis statuszat minden tanév végén egyezteti.

e A Gyermekjoléti Szolgdlat tandcsaddja egyezteti és kozbsen szervezi a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgussal a szakmai programokat.

o Az intézmény vezetGje biztositja a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott személy
szamara a szakmai programokon valé részvételt.

e Aziskoldnak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megelGzésére.
A teriiletileg illetékes szakértGi bizottsaggal, nevelési tanacsadéval
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
3527 Miskolc Selyemrét u. 1.

e BTMN tanuldk ellatasa, iskolaérettségi vizsgalat, SNI tanuldk vizsgalata

Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kévetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddékkal

e Ateriletileg illetékes évodaval;
o Ateriletileg illetékes orvosi rendel8intézettel, védéndvel, fogorvossal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért és felligyeletéért az igazgaté a felelGs.
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4.3.1. Kapcsolattartas az iskolaorvossal

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanuldk iskola-egészségligyi ellatdsat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast
Korom kozség Polgdrmesteri Hivataldnak tamogatdsaval a fenntartdé biztositja. Az iskola-
egészségligyi szolgdlat szakmai ellenérzését a  Borsod-Abauj-Zemplén Megyei
Kormanyhivatal Miskolci Jarasi Népegészségligyi Intézete végzi. A kapcsolattartdst az iskola
igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel: iskolaorvos, iskolai védéné, tiszti-féorvos.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazoé
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl szélo 26/1997. (I1X.3.)
NM- rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok
alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az
igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos munkajanak itemezését minden év szeptember 15-
ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok szlir6vizsgdlatanak tervezetét oktéber 15-ig
kifliggeszti a tanari szobaban.

o4

4.3.2. Kapcsolattartas az iskolai védénével

A védéné munkdjanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomads, testsuly,
magassag, hallas- és szemvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével. Végzi a
didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel§6 munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikodve. Figyelemmel kiséri az egészségligyi
témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi munkdjdban felhasznalja.
Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoéléti Szolgalat, stb.).

4.3.2. Kapcsolattartas az iskolai fogorvossal

A fogorvos és fogaszati asszisztens minden tanévben elvégzi a tanuldk esetében a
fogbetegségek szlirését (fogszuvasodas, szabdlytalan fogazat stb.). Az osztdlyok
id6beosztasat az igazgatoval szeptember 15-ig egyeztetik, a kozvetlen elGkészit6 és
adminisztraciés munkat az igazgatdhelyettes végzi.
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4.4. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

4.4.1. Az intézménybe jelentkez6 tanulok felvétele, tovabbtanulds, atvétel mas
intézménybdl

4.4.1.1. Az elsé osztalyosok beiskolazasa
Az els6é osztalyosok beiskoldazasat az intézményvezetd a fenntartdval egyeztetve végzi.
Beiskolazasunkat nem koti kdrzethatar.

A felvétel alapvetS szempontja, hogy a szil6 és a gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen
plébanosi ajanldssal, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat
és egylittmikodjon annak megvaldsitasaban.

Tovabbi szempontok:

e iskolaérettség irasos igazolasa;
e testvér mar az intézményiinkbe jar;
e acsalad az egyhazkodzséghez tartozik.

A gyerekek felvételérél az intézményvezetd dont a pedagogusok javaslata alapjan. Az elsé
osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik
életévét augusztus 31. napjaig betoltse. Az iskoldba felvett tanuldk osztdlyba vald
beosztdsardl a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével az intézményvezets dont.

Az elsé évfolyamba torténé beiratkozaskor be kell mutatni:

e agyermek felvételét javasold dvodai szakvéleményt;

e szlikség esetén a szakértGi bizottsag véleményét;

e a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat - vagy személyi igazolvanyat-, lakcimét
igazold kartydjat, TAJ-kartyat; adokartydjat

e mindkét sziil6 lakcimét igazold kartyajat;

e igazolast, birdsagi végzést a torvényes gondvisel6 személyérdl

e gyermekvédelmi hatdrozatot

e hatranyos helyzet megallapitdsat igazolé dokumentumot

4.4.1.2. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal mdkodik, a tanulmdnyaikat befejez6k kozépfokd iskoldban
tanulhatnak tovabb. A sziil6ket minden tanitasi évben szil6i értekezleten tajékoztatjuk az
adott év beiskolazasi rendjérdl.

Iskolankbdl a tanuld atiratkozhat:
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e 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén;
e 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén;
e 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.

4.4.1.3. Atvétel mas intézménybdl

A 2-8. évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a szil6 és a gyermek
gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébdnosi ajanldssal, elfogadja a katolikus értékrendet, az
intézmény pedagdgiai programjat és egylttmiikodjon annak megvaldsitdsaban.

Tovabbi szempontok:

e testvér mar az intézményinkbe jar,
e acsalad az egyhazkodzséghez tartozik.

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

e a tanulé sziiletési anyakonyvi kivonatat, - vagy személyi igazolvanyat-, lakcimét
igazolo kartydjat;

e aplébanosi ajanlast;

e aszil6 személyi igazolvanyat;

e az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;

e azel6z6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A 2.-8. évfolyamba jelentkez6 tanuldnak az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott
kovetelmények alapjan dsszedllitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbdl a targyakbdl,
amelyeket el6z6 iskoldjdban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult. A tanuld
felvételérdl a szil6 kérésének, a tanulé el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve magatartas
és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jard tanuldk létszamanak
figyelembe vételével az intézményvezet6 dont. Az iskoldaba felvett tanuldk osztalyba vald
beosztasardl a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével az intézményvezets dont.

4.4.2. Az osztalyozd vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztdlyozd vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl;
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b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kbvetelményének egy
tanévben, illetve az elGirtndl révidebb idd alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6rdnal tobbet mulasztott, és a nevelGtestilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetGségét,

d) ha a tanuld hidnyzdsa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi érak 30%-at meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztdlyozd vizsga letételének lehetGségét,

e) atvételnél az iskola igazgatodja eldGirja,
f) a tanulé flggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat;

g) Az a), b), c), esetben, ha a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanuld koteles az osztdlyozé
vizsga kitlizott id6pontja el6Stt legaldbb 20 nappal az oktatasi igazgatdhelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a jelentkezések 6sszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

4.4.3.A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzdassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi szabdlyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e a szll6 elGzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatdrozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra;
e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat;

e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt;
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibdjan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).

A harom napon tuli tadvollétet az intézmény igazgatéja engedélyezheti. Az engedély
megaddasardl - tanévenként hdrom nap - az osztalyf6nok, ezen tul az igazgaté dont az
osztalyfé6nok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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4.4.4. A tanuléi késések kezelési rendje

e Ha atanulé a tandrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét dssze kell adni. Amennyiben
ez az id6 eléri a tandrai foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan
oranak mindsil. Az elkésd tanuld nem zdarhatd ki a tandrardl, foglalkozasrol.

e A napld bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen kés6 tanuld szlleit az
osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

e A tanuld tanitdsi érardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a
tanuldé hidnyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az
osztalyf6nok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfénok az igazgatéhelyettessel egylitt jar el, szlikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

4.4.4.1. A sziil6 értesitése
A szulSk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

A tanuld hidnyzasa esetén:

e elsé igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a szll6 értesitése;

e tizedik igazolatlan dra utdn: a szil6 iktatott postai levélben torténé értesitése;

e a tizedik igazolatlan dra utdn: a lakéhely szerint illetékes Jarasi Gyambhivatal és a
gyermekjoléti szolgalat értesitése (a mdasodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni), az
értesitést kovet6en a gyermekjoléti szolgdlat és az iskola, intézkedési tervet készit,
melyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanulét

o veszélyeztet6 és az igazolatlan hianyzast kivalté helyzet megsziintetésével, a tanuloi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgdlo
feladatokat;

e a harmincadik igazolatlan éra utan: az iskola a mulasztasrdl tajékoztatja a Jarasi
Hivatalt, tovabba ismételten tajékoztatja a gyermekjéléti szolgdlatot, amely
kozremUikodik a tanuld szil6jének az értesitésében (a masodpéldanyt az irattarban
kell Grizni);

e az Otvenedik igazolatlan éra utan: az iskola haladéktalanul értesiti a Jarasi
Gyamhivatalt és a gyermekjéléti szolgdlatot (a masodpéldanyt az irattdrban kell
6rizni);

e a hatvanadik igazolatlan éra utdn: tovabbi minden harmincadik éranal értesiti a Jarasi
Hivatalt és a gyermekjdléti szolgalatot.
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

4.4.5. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megilleté kedvezmények

e Orszagos versenyek el6tt az igazgatéd engedélyt adhat a tanuldnak felkészilésre,
tandrai tavolmaradasra. Ennek id6tartamat, kereteit az igazgatd hatdrozza meg a
szaktanar javaslata alapjan.

e Varosi vagy megyei versenyen résztvevé tanuld a szaktanara dltal meghatarozott
id6pontban mehet el a tanitasi orakrél. A szaktanar koteles tdjékoztatni az
igazgatdhelyettest, az osztalyf6nokot és az érintett szaktandrokat a versenyzék
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl.

e Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetéen a szaktanar és az
osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon jar el.

o A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az igazgatdhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald
részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

e Az 4.45. pontban szabalyozott esetekben az osztadlyf6nok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napldban, és a tanitasi napokrol, érakrol
vald tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hianyzdsok havi
Osszesitésénél.

4.4.6. A mindennapos testnevelés szervezése
Iskoldnkban érarendbe illesztve szervezziik meg a heti 5 testnevelés 6rat.

A szil6 a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 27.§ -a értelmében gyermeke
szamara heti 2 6raban mentesitést kérhet.

7 e s _#

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kivili -
rendszeres - foglalkozdsok m(ikodnek:

e napkozi;

e tanuldszoba;

e szakkorok;

e énekkar;

e iskolai sportkori foglalkozasok;
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o felzarkdztatd (egyéni, kiscsoportos) foglalkozasok;
e tehetséggondozé foglalkozasok;
o egyénifejlesztések.

A tandrdn kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzdrkdztatd foglalkozasok, az
egyéni fejlesztések kivételével — a tanuld érdekl6dése, tehetsége, ill. szandéka alapjan
Onkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra torténé jelentkezés a tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

A felzarkodztatd foglalkozdsokra, az egyéni fejlesztésekre kotelezett tanuldk részvétele a
foglalkozasokon kotelez6. A foglalkozasok id6pontjait a tanuldk érarendjét figyelembe véve
az igazgatohelyettes hatdrozza meg a tantdrgyfelosztasban, ill. a foglalkozasi id6tervben.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szil6i igényeket, ill. az
intézményi lehet&ségeket egyarant figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezetGit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. A foglalkozasokrél napldt kell vezetni.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, ill. a nevel6munka elGsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott napon
osztalyaik szamdra kirdndulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kiranduldson onkéntes, a
felmerl6 koltségeket a sziil6knek kell fedeznitik, melyrdl a tanév elején nyilatkoznak.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle koézml(ivel6dési intézményekben, illetve m(ivészeti el6adasokon tett csoportos
latogatdsok, a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és mlivészeti el6addshoz kapcsolédd
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi id6én kivil esik
és koltségekkel jar — onkéntes. A felmerilé koltségeket a sziil6knek kell fedeznitk.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeril6 igényekhez és a szlil6k anyagi helyzetéhez igazodva kilonféle
szabadid6s programokat is szervez (pl.: turdk, kiranduldsok, tdborok, szinhaz- és
muzeumlatogatdsok stb.). A tanuldk részvétele a szabadid6s rendezvényeken Onkéntes, a
felmeriild koltségeket a szlil6knek kell fedezniik.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, varosi, kistérségi, egyhazmegyei és orszagos meghirdetés(i versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok, tanitok, ill. az igazgatdhelyettes
felelGsek.
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A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az intézményben iskolai konyvtar
mUikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabdlyait a konyvtari Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzat tartalmazza.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz
az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és
ellen6rzésében,a szaktanszékekkel valé kapcsolattartasban, a szakvezetGi
munka szinvonaldanak emelésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok mentortandrdnak megbizdsara. A munkakozosség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak
belsé értékelésében, a prébaérettségi lebonyolitdsdban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A munkakozosségeken belll a kollégak
segitik egymast a Komplex Alapprogram moddszereinek alkalmazasaban,

oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsitasitdsaban,
6ralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. Az iskola miikodési rendje

Az iskola heti 6t munkanapos munkarend szerint m(ikédik, éplilete szorgalmi id6ben hétf6tél
péntekig 7.00 6ratdl 16.00 oraig tart nyitva. A tanitdsi sziinetek alatt, valamint pihend- és
munkasziineti napokon a nyitva tartast az intézményvezet6 engedélyezi, az intézményt
egyébként zarva kell tartani. A tanitasi sziinetek lgyeleti rendjét az igazgatd hatdrozza meg.

Az iskola épliletében az intézményi kozosség tagjain kivil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartézkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak. Az iskola
éplletébe érkezd sziil6k, latogatdk belépését a portaszolgalat ellenérzi, mely szlikség esetén
segitséget nydjt, illetve intézkedik.

Az iskoldba torténd belépés ellenbérzése 7.00 és 16.00 kozott, a portaszolgdlatot ellatd
dolgozo feladata.

11111111

hossza 45 perc, az érakozi sziinetek idejét a hazirend hatarozza meg
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csoportba jaré tanuldk érarendjéhez igazodva kezdédik, és 16 oraig tart. Ugyeletet 17.00
6rdig biztositunk.

A tanuldknak 7.45 éraig kell megérkeznilik az iskolaba.

Az iskoldban reggel 7.30 6ratdl a tanitas kezdetéig, az 6rakozi sziinetekben, valamint 16.00
6ratél 17.00 o6rdig tanari Ulgyelet mikodik. Az lgyeletes nevel§ koteles a rabizott
éplletrészben a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épllet rendjének, tisztasdganak
megbrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat ellenérizni. Az Ugyeleti rendszer
kialakitasa és felligyelete az igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

,,,,,

tanorat vagy a foglalkozast tarté pedagdgus felligyel.

Az iskoldba érkezés utan a tanitas befejezéséig a gyermekért az iskola a felel6s, ezért a
tanitdsi id6 alatt az épiletet csak a szil6 irasbeli nyilatkozatdval lehet elhagyni, az
osztalyfénok (tdvolléte esetén az igazgatdhelyettes) engedélyével.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak nevel6 feligyeletével haszndlhatjak.
Tevékenységiik sordan be kell tartaniuk a tlzvédelmi-, a munkavédelmi-, valamint a
tanuldbalesetek megel6zése érdekében meghozott szabdlyokat.

A tanéran kivili foglalkozdsokat az drarendi 6rdk befejezésétdl 16 draig lehet megszervezni.
Ett6l eltérni csak indokolt esetben - pl. innepély, verseny, egyéni fejlesztés stb. — lehet az
igazgato engedélyével.

Az intézményben hivatali Ugyintézésre hétf6t6l-csiitortokig 7.30 és 16.00 dra kozott,
pénteken 7.30 és 14.30 kozott van lehet6ség. Az étkezési dijak befizetésére a kijelolt
napokon és id6pontokban van lehet6ség, melyekrél a szil6k az iskola honlapjan és a
hirdetétablan keresztiil kapnak tajékoztatast.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos lgyek intézésére kilon lgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatarozza meg, és azt a szlnet
megkezdése elG6tt a szil6k, a tanuldk, és a nevel6k tudomasara hozza.

5.2. Az intézményvezet6é munkarendjének szabalyozasa

Az intézményvezet6 és helyettese kozil egyikiiknek az iskoldban kell tartézkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi ordk, tanuldink szamdra szervezett iskolai rendszer( délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétf6t6l péntekig 7.45 és
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16.00 o6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ben és idGtartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a beosztott alkalmazott, illetve az
Ugyeletes pedagdgus jogosult és koteles az intézmény mikodési korében sziikségessé valo

halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tavozd vezetS utdn beosztott alkalmazott,
illetve a szervezett foglalkozdst tartd pedagégus tartozik felelGsséggel az intézmény
rendjéért.

5.3. A pedagégusok munkaideje, munkarendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidében végzik munkajukat. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitandd ki. Szombati és vasdrnapi napokon, Ginnepnapokon munkavégzés csak irdsban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de
nem haladhatja meg a 12 6rat.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozd el6irdsait az orarend, a munkaterv, az iskolai
programok kifliggesztésével vagy kihirdetésével hatarozza meg. Sziikség esetén (pl. délelbtti
iskolai rendezvény) — a fentieket szem el6tt tartva - el6 lehet irni ettdl eltéré napi munkaidé
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagégus-munkakoérékben dolgozé pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaid6) az igazgatd
altal — a koznevelési torvény keretei kozott - meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat
maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6é otvenot-hatvanot szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartdsa rendelheté el. A kotott
munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitdé, nevelés-
oktatdssal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést
1at el.

Az igazgaté a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

A tanuldk belsé oOnszervezddésének (didkonkormanyzat) segitéséért heti egy ora, az
osztalyfénoki feladatok ellatasaért heti két éra, a munkakozosség- vezetéséért heti két ora
szamithatd be a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6be (maximum heti négy ora
kedvezmény lehet).

A pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:
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a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése;

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése;

a tanulék nevelési-oktatasi intézményen bellli 6nszervez6désének segitésével
Osszefligg6 feladatok végrehajtasa;

el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulék - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindgsiilé — felligyelete;

a tanulé- és gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggs feladatok végrehajtdsa;

eseti helyettesités;

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység;

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;

a szll6kkel torténd kapcsolattartas, szildi értekezlet, fogadddra megtartdsa;
osztalyfénoki munkdaval 6sszefliggd tevékenység;

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa;

a nevel6testiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban torténd részvétel,
munkakozdsség-vezetés; [ az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés;
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa;

iskolai szertdr fejlesztése, karbantartasa;

a pedagodgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minGsiil6 feladat ellatasa rendelhetd el.

Egyéb foglalkozds a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas,

amely:

szakkor, érdeklédési kor, onképzbékor;

sportkor, tomegsport foglalkozas;

egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszt6 foglalkozas;

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas;

napkozi;

tanulészoba;

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas;

didkénkormanyzat foglalkozas;

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag;

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithaté osztdly- vagy csoportfoglalkozas lehet.
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A pedagdgus a kotott munkaidében koteles az iskoldban tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az
iskolan kivil ellathaté feladatot lat el. A kollektiv szerz6dés, ennek hidnyaban a munkaltatd
hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak az iskoldban, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanérai
és egyéb foglalkozds megtartasa akkor rendelhetd el, ha:

e a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére;

e a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandé
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelel§ szakember;

e a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt. Az el6bb meghatarozottak alapjan az egy pedagdgusnak
elrendelhet6 tandrai és egyéb foglalkozdsok szama egy tanitasi napon a ketté, egy
tanitdsi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé fels6 hatara felett eseti helyettesités az
el6bbiekben foglaltak alapjan rendelhet6é el, egy pedagdégus szamdra tanitdsi évenként
legfeljebb harminc tanitasi napra.

5.3.1. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 6sszedllitdsandl az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, Gigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkdabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.30 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyzé pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladdé hidnyzdsdnak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tandr biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat koveté 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatétdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legaldbb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltérd
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az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint
el6rehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamdra — a kotelez6 oraszamon felili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetbk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztdlyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrél.

5.3.2. A pedagégus munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok kotott munkaidejét az intézményvezet6 altal
meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaidé fennmaradé részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

,,,,,

idépontjat, id6tartamat a pedagégus a tanév elején Munkaidd-kimutatas cim( tdblazatban
rogziti.

5.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallaldk, valamint a pedagdgiai munkat segité
alkalmazottak munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval az intézmény zavartalan mikodése
érdekében az intézményvezet6 allapitia meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd és a
gazdasagvezet6 kozosen késziti el.

A torvényes munkaidé és a pihengid6 figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalék szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdarozza meg. A napi munkaid6 megvaltoztatasa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdék esetében az intézményvezetd vagy a
gazdasagvezet szébeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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Az intézmény dolgozdinak munkakori leirasait a 2. sz. Melléklet tartalmazza.

5.5. A belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allék
szamdra

Az iskola épiletében, az intézménnyel jogviszonyban allokon kivll csak a hivatalos lgyet
intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgatdjatdl engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén). Az intézmény helyiségeit kiils6 igényl6knek kilon megdllapodas
alapjan at lehet engedni, ha ez az intézményi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
Az intézmény helyiségeit kiils6 igénybevevék az igazgatd engedélyével (,éplilethasznalati
engedély”) és a megkotott megallapodas szerint hasznalhatjak. Az intézmény helyiségeit
hasznalé kiilsé igénybe vev6k az intézmény éplletén bellil csak a megallapodds szerinti
id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

5.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az intézmény éplletét a birtokbavételt6l kezdédben cimtdblaval, az osztalytermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével és feszilettel kell ellatni. Az intézmény épuletének lobogdval
valé ellatasa adott alkalmakkor a karbantarté feladata.

Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja felel6s: B a kdzosségi tulajdon védelméért,
allaganak megG6rzéséért; az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megbrzéséért; az
energidval vald takarékoskodasért; B a tliz- és balesetvédelmi elGirdsok betartdsaért.

A tanuldk az intézmény I|étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtardt, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelezé és a valaszthatd tanitasi

o6rakon haszndlhatjdk. A foglalkozasokat kovet6éen — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd pedagdgus felligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden

felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatanak
rendjét a hazirendhez kapcsoldoddé belsé szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa
tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az egyes helyiségek, |étesitmények
berendezéseit, felszereléseit, eszkOzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

sy s e 7

— a technikai dolgozdk feladata.

A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel
vald egyeztetés utan — szabadon haszndlhatja.
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5.7. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szdmdra az
intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6ébejdrat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk szdmara a
dohdnyzas tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

5.8. Az intézményben haszndlt nyilatkozatok
Az intézményben hasznalt nyilatkozatok a kdvetkezd6k:

e adatvédelmi nyilatkozat

e egylttmikodési nyilatkozat;

e nyilatkozat iskolai étkezési kedvezményre vald jogosultsagrol;

e nyilatkozat a tartés tankonyvek hasznalatarol;

e nyilatkozat a mindennapos testnevelésrél;

e nyilatkozat szervezett program keretében torténé intézmény elhagyasrol;

e kirandulason részvételrdl;

e szabadon vdlaszthatd tantargyakrdl; tandran kivili foglalkozasok iranti igényekrél.

6. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

6.1. Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos jogkoére

Az intézmény az Egri F6egyhdzmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan 06nallé
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd
hatdlyos jogszabdlyok elGirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetbi felel6ssége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzigyi, munkaligyi feladatait az intézmény a
székhelyén latja el, a Fenntarté 4dltal jévahagyott koltségvetési kereten belll 06nadlld
bérgazdalkodast folytat, de a gazddlkoddassal Osszefliggd kotelezettséget a Fenntartd
jovahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az intézmény elhelyezésére Koérém kozség Onkormanyzata tulajdondban allé 3577Kérém
Kossuth L. utca 44. szam alatti ..... helyrajzi szamu ingatlan, és a 3577 Kérom Zrinyi M. u. 4.
szam alatti ...... helyrajzi szamu ingatlan szolgél, melyet az Onkorményzat hatérozatlan idére,
hasznalatra dtad a Fenntarté részére. Az intézmény alapfeladatanak ellatasara rendelkezésre
allnak a leltar szerint nyilvantartott helyiségek, tovabba a leltar szerint nyilvantartott
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eszkozok. Az iskola az alapité okiratban meghatarozott tevékenységekre haszndlja az
ingatlant.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rdbizott vagyon felhasznaldsardl évente
beszamoldt ad a Fenntartdénak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az
alaptevékenység sérelme nélkil a Fenntartd hozzajaruldsdval jogosult bérbe adni vagy egyéb
maodon hasznositani.

6.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

6.2.1. Gazdasagi szervezet

A koznevelési intézmény ,gazdasdgi szervezet” elnevezéssel sajat gazddlkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet mikddtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtdsa, valamint a kovetkez6
bekezdésben részletezett feladatok ellatdsa. Az intézmény gazdasagi szervezetének
engedélyezett |étszama 1 6.

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasdgvezet6 latja el. Az
intézmény oOnalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett- személyi
juttatdsok, munkaaddkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi kiadasok-
vonatkozasaban. Az intézmény vezetGjének dontése és a munkavallalék munkakori
leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités
igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az intézmény vezetGje és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezets jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval
igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésére all.

A gazdasagvezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerz6dések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa Ggyeiben az intézmény képvisel6jeként jarhat el.

6.2.2. Intézményi étkeztetés biztositasa
Az intézmény sajat konyhat nem mikodtet. Az étkeztetést a teleplilési Snkormanyzat végzi.
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6.2.3. Takaritas, karbantartas, porta
Az intézmény éplletének takaritasat 1 fé takaritd, sziikség szerint kozfoglalkoztatott
személyzet latja el, munkajukat kdzvetlenil irdnyitja a gazdasagi vezetd.

Az intézménynek 1 {6 sajat karbantartdja van, aki a gazdasagi szervezethez tartozik, iranyitasi
feladatait a gazdasdgvezet6n keresztil latja el.

Az intézménynek 1 f6 portasa van.

6.3. Az intézmény gazdalkodasi tevékenysége

Az intézmény gazdalkodasi tevékenységét, a gazddlkoddssal Osszefliggé feladatokat, a
vezetGk, a beosztottak feladatait, hataskorét, a mikodés rendjét, a gazdalkodasi folyamatok
lebonyolitdsi modjat az intézményi Gazdalkodasi Ugyrend tartalmazza.

Az intézmény gazdasagi szervezetének vezetdje, a gazdalkodasi tevékenység felel§s vezetdije
a gazdasagi vezet6.

A gazdasagi vezetd feladata a Gazdalkodasi Ugyrend és minden mds, a gazdalkodassal
Osszefligg6 szabdlyzat mddositasa, ha ez sziikséges.

A szamviteli alapelveket a Szamviteli politika tartalmazza. Itt szabalyoztuk az elszamolasi
alapelveket, a gazddlkodassal és konyvvezetéssel kapcsolatos kdvetelményrendszert és a
személyi feltételeket Az intézmény az Egyhazmegyei Hatdsag rendelkezései alapjan tervezi
meg a tervezési és a beszamolasi rendjét.

6.4. A belsé ellen6rzés rendje, az ellenérzést végzo jogallasa és feladatai

Az intézményt érint6 kils6 vagy belsé ellen6rzések altal feltdrt gazdalkodasi
szabdlytalansdgokat a gazdasdgi vezet6 jelzi az intézmény igazgatdjanak, aki a
szabalytalansagok kivizsgalasara intézkedést hoz.

A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvénynek, illetve a 224/2000. (XIl. 19.)
Kormanyrendeletnek megfelel6éen a koltségvetési szerv vezet6jének kotelessége a
szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A koltségvetési szerv szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az aldbbi elemek alkotjak:
1. a szabalytalansag fogalma;

2. a szabalytalansag észlelése (Utvonala);

3. intézkedések, eljarasok meghatarozasa;

4. intézkedések, eljarasok nyomon kovetése;

52




Szent Il. Janos P&l Katolikus Altalanos Iskola
3577 Kérom Kossuth Lajos utca 44. Szervezeti és M{koddési Szabdlyzat

OM: 029145 2018.

5. a szabdlytalansag/intézkedés nyilvantartasa.

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés
rendszerében térténhet a munkavallalo és a munkaltatd részérdl egyarant.

A szabdlytalansagok megel6zése és megsziintetése a koltségvetési szerv vezetSjének
felelGssége, igy az is hogy:

e ajogszabdlyoknak megfelelS szabalyzatok alapjan m(ikodjon a szervezet;

e aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezetd;

e szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriljon annak a mértéknek megfelel6en, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

s

6.5. A koltségvetési tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elGirasok és feltételek
A koltségvetési tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elGirasokat, feltételeket a
224/2000. (XIl. 19.) Kormanyrendelet szabalyozza.

A koltségvetési tervezés szakmai feladatai:

o akoltségvetési kiadasok és bevételek el6irdnyzatainak kidolgozasa;
e a koltségvetési keretszamok és a szakmai kovetelmények Osszhangjanak
megteremtése;

e afeladatellatds mdédjanak személyi, szakmai, targyi feltételeinek meghatarozasa.
A koltségvetési tervezés iranyelvei:

e azel6z6 évi adatok és jelentések;

e a hatdlyos jogszabalyok;

e az agazati pénzligyi mutatok;

e az esetleges Onkormdnyzati forrdsok.

A koltségvetést tartalma:

e akiadasokat és bevételeket részletes elGiranyzatonként;

e akiadasokat és bevételeket tevékenységenkénti részletezését;
e aszemélyi juttatasok és létszamok Osszetételét;

e akiadasi és bevételi elGiranyzatokat indokold szamitasokat.

e sez

végezzik.
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6.6. Az alairasi jogkor gyakorlasa

e Pénzigyi kiadasokat, kotelezettség-vallalast, utalvanyozast kizardélag az intézmény
igazgatdja irhat ald, banki atutalds esetén cégszerlen ellatva (igazgatd és gazdasagi
vezetd egyitt).

e Az oktaté — nevel6 munkaval kapcsolatos dokumentumokat az igazgatohelyettes is
jogosult alairni.

7. ELJARASI SZABALYOK

7.1. Az intézmény egyhazi fenntartasabol fakado specialis szabalyok

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC torvény 31. § (2) d. bekezdés alapjan a
fenntartd Egri F6egyhdzmegye pdlyaztatds és egyéb egyeztet6 eljards nélkil is adhat
intézményvezetSi megbizast, a 32. § (1/b) bekezdés alapjan pedig egyetértési jogot gyakorol
az intézményvezetS-helyettes megbizdsa soran.

A fenti torvény 32. § (1/a) bekezdése alapjan a pedagdgusok és egyéb munkavallalok
alkalmazasa soran vilagnézeti és hitéleti szempontokat érvényesithet, alkalmazasi
feltételként irhat el6.

A fenti torvény 32. § (1/f,g) bekezdése alapjan az intézmény a szervezeti és miikodési
szabdlyzatdban és hazirendjében a fenntartd egyhdaz tanitasdval Osszefliggd viselkedési és
megjelenési szabdlyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat elg,
melynek megszegése, elmulasztasa miatt a gyermek és a tanuld ellen fegyelmi eljaras
indithatd.

Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos elvarasokat az Etikai kddex tartalmazza.

A munkaszerz6dések meghosszabbitasanal a szakmai munka szinvonala mellett, kiemelt
jelent6ségl a kdzvetlen munkatarsakkal kialakitott készséges munkakapcsolat, az aranyos és
lelkiismeretes részvétel a munkakozosség, illetve az intézmény kozosségi feladatainak
elvégzésében.

7.2. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje
Ellen6rz6 munka célja:

e A feltart adatok, tények alapjan olyan intézkedések sziilessenek, amelyekkel az
esetleges hibak, problémak kijavithatok.
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o A feltart adatok, tények jelezzék a vezet6 szamara, mely teriileten vannak a
kovetelményektdl eltérések.

o A feltart adatok, tények megalapozzak a vezetdi dontések el6készitését.

o Afeltart adatok, tények megszilarditsak a bels6 rendet és fegyelmet.

Belsd ellenérzésre jogosultak:

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdasuk
kotelez6en szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezet6k és pedagdgusok pedagdgiai és
egyéb természet(li ellendrzési kotelezettségeit.

e igazgatd;

e igazgatdhelyettes;

e gazdasagvezetd;

e szakmai munkak6zosségek vezetdi;
o osztalyfénokok;

e szaktanterem-és szertarfelel6sok;
e pedagdgusok.

A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény igazgatdja a
felelés. Ezen tulmendéen az intézmény minden felel6s beosztasu dolgozéja a maga terlletén
felel6s. Az ellenbrzési terv az ellen6rzés folyamatadt a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan Utemezi. A terv ismerete felszélitja az ellenérzésre kerilé teriletek
feleléseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék.

A hatékony és jogszerli mikodéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési
rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetbinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.

A munkavallalok munkakori leirdasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Grizni. Az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezet6k
els6sorban munkakdri leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény
vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremUikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgaté kiilon megbizasara —
ellen6rzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek. A tanév soran végrehajtandd ellenérzési terileteket a feladatokkal
adekvat modon kell meghatdrozni. Az ellenérzési teriletek kijel6lésekor a célszerliség a
meghatdrozo elem.

Az ellen6rzés teriletei:

R

e tanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkak6zosség-vezetdk);
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e anapld folyamatos ellendérzése;

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése;

e az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

11111

e atandran kivili foglalkozasok ellenérzése.

Az ellen8rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithaté
tapasztalatokat - a feladatok egyideji meghatdrozasaval - a tantestileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell. Az ellen6érzés konkrét tervét az éves munkaterv tartalmazza.
Az ellenGrzésekrdl jegyz6konyv készil.

7.3. Az intézményi védé-, 6vo elGirasok

7.3.1. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szadmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tlz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja
a figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeir6l is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentdini kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jelleg(i balesetveszély lehet&sége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét
az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elGirasokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal a
szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem |év6 tanuldk
szamara potldlag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari
fellgyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szamdara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdnduldas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast
vezet6 pedagdgus koteles elvégezni és adminisztrdlni. A tanuldbalesetek bejelentése
tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az orajan
tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak
torténd megkildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felel6s vagy az iskola titkar
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval. A pedagdgusok és egyéb munkavallalék szamara
minden tanév elején tlz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény
munkavédelmi felelGse. A munkavédelmi felel6s megbizdsa az intézmény vezetGjének
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feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a
munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi érdkra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegl eszk6zoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hatdskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz drai haszndlatat. A pedagdgusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagodgiai

/////

7.3.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai tanulébalesetek esetén

A tanuldk, gyermekek feligyeletét ellaté — vagy a helyszinen tartézkodé - nevel6nek a
tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie
a kovetkez6 intézkedéseket:

e asérilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie;

e hasziikséges orvost (ment6t) kell hivnia;

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté mdédon meg kell sziintetnie;
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesit6 dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatéjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyolc napon tul gyégyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni, elektronikus Uton
jelezni kell, valamint az el&irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani (20/2012. EMMI rendelet
169. §-a). A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig
at kell adni a tanulénak (kiskoru tanuld esetén a sziil6nek). A jegyz6konyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet (életveszélyes, tartds karosodas stb.) azonnal jelenteni kell az intézmény
fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgdlasdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a szll6i munkakdzosség és az iskolai
didkénkormadnyzat képviselGjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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Az intézményi nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel&zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az
intézmény munkabiztonsagi /munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

7.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak, gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsul kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
e atlz

e arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, gyermekének vagy dolgozdjanak az
intézmény épliletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili
eseményre utalé tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel&s vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgato;
e igazgatdhelyettes;
e gazdasagvezetd.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartdjat;

e t(iz esetén a tlizoltdsagot;

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget;

e személyi sérilés esetén a mentéket;

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitasara az épiletben tartézkodd személyeket a lehetséges mddon (csengetés, kolomp,
hangosbeszél6, személyes kiértesités) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozzd kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a
benntartézkodé tanuldcsoportoknak a Tlizriadd terv és a Bombariadd terv mellékleteiben
talalhato "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terileten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulék részére tandrat
vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett éplilet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkez6kre:

e Az éplletbél minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az ¢rat, foglalkozdst tartd
nevel6nek a tantermen kivil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiUrités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartéd
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épuletben.

e A tanuldkat (gyermekeket) a tanterem (csoportszoba) elhagydsa el6tt valamint a
kijelolt varakozasi helyre tortén6é megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épilet
kiuritésével egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijel6lésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol;

e akodzmlivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol;

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

e azelsdsegélynyujtds megszervezésérél;

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek (rendérség, tlizoltdsag,
katasztrofavédelem, tlizszerészek stb.) fogaddsarol.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetGjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

a veszélyeztetett épllet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrdl);

e akodzmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

e azépiletben tartézkodd személyek |étszamardl, életkorardl;

e azépllet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve a
katasztréfaelharitd szerv vezetjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
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koteles betartani! A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevelGtestiilet altal
meghatdrozott szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szlikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat a ,Tlzriadd terv”
tartalmazza. A robbantdssal tortén6é fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes
intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés esetére
(Bombariado terv)” tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészittetéséért, a tanuldkkal és a dolgozékkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a felelbs.

Az épllet kilrritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelGs, aki a végrehajtdssal a tlizvédelmi feladatok ellatasaval megbizott
kiils6s szakembert bizza meg. A tlizriadd tervben és a bombariadé tervben
megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjira és dolgozéjara kotelezd érvényliek. A
tlizriadd tervet és a bombariado tervet lezart boritékban el kell helyezni az iskola portajan.

7.4.1. Bombariadé

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedést Iéptetjlik életbe: @ ha az
iskola dolgozdi a mindennapi feladatok végzésekor az épilletben rendkivili vagy bombara
utalé targyat, szokatlan jelenséget tapasztalnak kotelesek azonnal jelenteni az intézmény
vezetGségének vagy telefonon az illetékes szerveknek.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelenté telefonlizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetSjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak.
Az értesitett vezet6 vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkil kételes elrendelni a bombariadét.

2. A bombariadd elrendelése a tlzriadéhoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

3. Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalok az épiletet a tlzriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A felligyel6 tanarok a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzé
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gylilekez6 helyen tartézkodni.
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4. A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovet6en haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendbrségnek. A rendGrség megérkezéséig az éplletben
tartdzkodni tilos!

5. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atvevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6. A bombariadd lefljasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A
bombariadd 4ltal kiesett tanitasi idét az iskola vezet6je podtolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

7.5. A tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend
A tanuld kotelessége, hogy:

e Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;

e elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védd ismereteket;

e Dbetartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfénokétdl, illetve a nevelGitdl
hallott, a balesetek megel6zését szolgald szabdlyokat;

e azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozéjanak, ha sajat magat, tarsait vagy
masokat veszélyeztet6 helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkivili
eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tlizet, robbantdssal torténd fenyegetést) vagy
balesetet észlel;

e azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének — amennyiben ezt llapota lehet6vé
teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt;

® megismerje az épllet tlizriadd tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlataban;

e rendkivili esemény (pl.: természeti katasztrdfa, tliz, robbantassal torténs fenyegetés)
esetén pontosan betartsa az iskola feln6tt dolgozdinak utasitasait, valamint az épilet
kiGritési tervében szerepl6 elSirasokat.

A testnevelési drakra, a sportfoglalkozasokra vonatkozé kiilén szabalyok:

e atanuld a tornateremben csak pedagdgus feliigyeletével tartézkodhat;

e a sportfoglalkozasokon a tanuldknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett —
sportfelszerelést kell viselnitk;

e a sportfoglalkozasokon a tanulék nem viselhetnek kardrat, gydr(it, nyaklancot, 16gé
fulbevalét,

e a hosszu hajat hajgumival kell 6sszefogni.

61




Szent Il. Janos P&l Katolikus Altalanos Iskola
3577 Kérom Kossuth Lajos utca 44. Szervezeti és M{koddési Szabdlyzat

OM: 029145

2018.

7.6. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljdras meginditdsa a tanuld terhére roétt kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szélé informdacio
megszerzését kovets 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldét és szul6t személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztdsdra, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre t(iz6 nevelGtestileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a
targyalds céljara szolgdld teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljarasroél irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyaldst kovet6 harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és szil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foki hatarozat meghozataldt célzé
nevelGtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idGpontra kell kit(izni, de a
fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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7.6.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyeztet( eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezet6je a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
taldlkozé révén ad informdciot a fegyelmi eljards varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl;

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szll6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetS eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljdrasban torténé megallapodds hatdridejét;

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulét és a sziil6t nem kell értesiteni;

az egyeztet§ eljaras idGpontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljdras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyezteté
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdasban
értesiti az érintett feleket;

az egyeztet6 eljards lefolytatdsara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei;

az intézmény vezet6je az egyeztet6 eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetdé eljdrds vezetGjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése
sziikséges;

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

az egyeztetl személy az egyeztetl eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedé6 féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hdnapra felfliggeszti;

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztet6 eljards — lehet6ség szerint — 30 napon bellil irdsos megallapoddssal
lezaruljon;
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e az egyeztetd eljards lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak al3;

e az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerlilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkllonbség fokozddasa;

e az egyeztet6 eljaras sordn jegyz6konyv vezetésétSl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megdllapoddasban
meghatdrozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni.

e

7.7. Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapui masolatat:

e azintézménytodrzsre vonatkozd adatok mdodositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista. Az elektronikus Uton el&allitott fent
felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirasdval
hitelesitett formaban kell tarolni.

o Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

7.8. A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje
Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
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a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény, Bl a Tankdnyvpiac rendjérél sz6l6 2001.
évi XXXVII. torvény, Bl a 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet 25. § - 26. §-a,

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
évente - az iskola igazgatéja hatdrozza meg minden év junius 17-ig, melyet kifliggesztéssel és
elektronikus formaban teszi k6zzé.

Az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatasanak elveit, az iskolai tankdnyvellatas megszervezését,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai szilGi
szervezet (k6z0sség) és az iskolai didkonkormanyzat.

A tankonyvek beszerzése

A tankonyvellatds feladatait - a tankonyvek megrendelését, beszerzését, az iskoldknak vald
eljuttatdsdanak megszervezését, a tankonyvek vételdranak beszedését - a Konyvtarellatd
Kiemelten Kozhasznd Nonprofit Kft. latja el. A tankdnyvrendelést az iskola a
Konyvtarellaténak kiildi meg. A Konyvtarellatd ,tankdnyvellatasi szerz6dést” kot az iskolaval,
az iskola a tankonyvellatas targydban szerzGdéses viszonyban csak a Konyvtarellatéval allhat.
Az iskolai tankonyvelldtas megszervezését és lebonyolitasat a Konyvtarelldté megbizasabdl
az iskolanak kell ellatnia. E feladatok elvégzéséért a Konyvtarellatd az iskoldknak dijat fizet,
melyet az iskola a tankonyvellatds, vagy az iskola mikodésének egyéb koltségeire fordithat.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott tankdnyvfelel6s késziti el. A
tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i szervezet
(kozosség) és az iskolai didkdnkormanyzat véleményét a tankdnyvcsomagok sulyat érintGen.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felel6s.
Az igazgato jeldli ki a tankonyv-értékesitésben kdzrem(ikods személyt (tankdnyvfelelbs), aki
részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A tankdnyvfelel6s
feladatkorét a tanév munkatervében régziteni kell.

Az iskola igazgatdja minden tanév:

® junius 10-ig felméri, hany tanuldnak kell vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast az
iskolai konyvtarbdl tankényvkolcsonzés utjan.
e junius 10-ig tdjékoztatja a szlilGket arrdl, hogy:

- az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

- az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

65




Szent Il. Janos Pal Katolikus Altaldnos Iskola
3577 Kérom Kossuth Lajos utca 44. Szervezeti és M{koddési Szabdlyzat

OM: 029145 2018.

e junius 15-ig tdjékoztatja a felmérés eredményérdl a nevelbtestiiletet, az iskolaszéket,
az iskolai sziilGi szervezetet (k6zosséget) az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a
véleményliket az iskolai tankényvtdmogatas rendjének meghatarozdsahoz.

o Kezdeményezi a tankdnyv- és tanszerelldtds tdmogatdsanak megallapitasat a
fenntartonal azon tanuldk részére, akiknek a tankonyvelldtasat az iskolai
tankoényvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

o Az iskolaba belép6 Uj osztadlyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig
kell elvégezni.

e junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a
szUl6t, vagy a nagykoru cselekvéképes tanulot.

e Az iskola megdllapitja, hogy hany tanulé esetében kell biztositani a kodznevelési
torvény szerinti ingyenes tankonyveket, hany tanuld esetében kell biztositani a
tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt, hany tanuld igényel és milyen
tipusu tankonyvtamogatast a fentieken tul.

e Februdrban az igényeket a meghatdrozott igényl6lapon lehet benydjtani. Az
igényl6lap benyujtasaval egyidejlleg be kell mutatni a normativ kedvezményre valé
jogosultsagot igazold iratokat. A bemutatas tényét az iskola rdvezeti az igényl6lapra.
Az iskola a faliujsagon, az iskola honlapjan teszi kdzzé a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és
az igénylés elbirdlasanak elveit.

e Marciusban kikéri a sziil6i szervezet véleményét is, majd a tankonyvfelel6s leadja a
tankonyvrendelést, melynek hatarideje marcius utolsé munkanapja.

e Majus 31-ig koOzzé teszi azoknak a tankonyveknek, ajanlott és koételezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk
kikdlcsonozhetnek.

e Junius 30-ig a tankdnyvfelel6s médosithatja a tankényvrendelést.

e Szeptember 5-ig a tankdnyvfelel6s leadhatja a pétrendelést.
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Adat és iratkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids 6nrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. térvényt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
a) Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készilt:

e Az informdciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdagrél szél6 2011. évi CXII.
torvény;

e A Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény;

e A 2003. évi XLVIII, torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok
nyilvanossagardl sz6l6 1992. évi LXIII. térvény (a tovabbiakban , Adatvédelmi torvény”)
modositasarol.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e azinformacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagroél sz6lé 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa;

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;

e azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 3lldkkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart;

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalék kérének rogzitése;

e az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése;

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa;

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése; [l a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja: az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelm(i és részletes
— tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
e a)A Szentll. Janos P4l Katolikus Altalanos Iskola mikddésére vonatkozé adatkezelési
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szabalyzatot az intézmény vezet6jének elSterjesztése utan a nevelStestiilet 2017.
szeptember ...-i értekezletén elfogadta.

A jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Szil6i K6z6sség
és a Didkonkormadnyzat, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

e D) Jelen adatkezelési szabalyzatot az iskola igazgatdja hagyta jova az intézmény szervezeti és
m(ikodési szabdlyzatanak részeként.

e ) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatodi irodaban. Tartalmardl és elGirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya
e a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

e b) Az adatkezelési szabdlyzat az SZMSZ elfogadasanak idGpontjaval lép hatdlyba, és
hatdrozatlan id6re szél.

e ) Adatkezelési szabalyzatunkat a jéovahagyast kdveté datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanulé szil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama a kozépiskoldba vald jelentkezéstél kezd6d&en legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsz(inését kdveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhet6 torzskonyv, a beirasi naplé, a digitalis osztalynapld, amelyekre vonatkozdan az
irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattdri Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szuntetni.

o d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaldi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykdnyve
46.§ (1) bekezdés szerint késziilt irdsos tdjékoztatéban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldél a jogszabalyok altal
kotelez6en megbrzendd dokumentumok. Az irattari Grzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Kbznevelési térvény rogziti ,A kdznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges adatok” fejezete rogziti. Ezek az adatok kotelezGen
nyilvdntartanddak az alabbiak szerint.
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2.1 Az munkavallalék nyilvantartott és kezelt adatai.
A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 41-44.§-ai rogzitik.

2.1.1 Adatkezelés
Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informdciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét;

b) sziiletési helyét és idejét;

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat;

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgusszakvizsga, PhD megszerzésének idejét;

e) munkakore megnevezését;

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat;

g) munkavégzésének helyét;

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét;

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat;

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat;

I) munkaidejének mértékét;

m) tartds tdvollétének idGtartamat;

n) draado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 A munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatkezelés
a) csalddi allapota, gyermekei szliletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete;
b) allampolgarsag;
c) TAJ szdma, addazonosito jele;
d) a munkavallalék bankszamlajanak szama;
e) csaladi allapota, gyermekeinek szliletési ideje;
f) allandé lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen;
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos
adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés mddja és id6pontja;
- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete;
- a munkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szama;
- a munkavallalé mingsitésének idépontja és tartalma;
- a blintgyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte;
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga;
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- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

- munkakoér, munkakorbe nem tartozd feladatra torténé megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja;

- szabadsag, kiadott szabadsag;

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei;

- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

A torvény dltal kotelez6en kezelend6 adatokon kiviil az intézmény az illetmények dtutaldsa céljabdl
kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

2.2 1.A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai
A Kbznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

a) nevét;

b) nemét;

c) szliletési helyét és idejét;

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét;

e) oktatdsi azonositd szamat;

f) anyja nevét;

g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét;

h) allampolgarsagat;

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét;
j) didkigazolvanyanak szamat;

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét;

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét;

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat;

n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot;

0) nevelésének, oktatasanak helyét;

p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét;

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanuld allampolgarsaga;
b) allandé lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama;
c) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama;
d) szUl6 neve, allando lakdsanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléndsen
- felvételivel kapcsolatos adatok;
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- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minGsitése,

vizsgaadatok;

- a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefliggé mentességek;

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozé
adatok;

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok;

f) a tanuldi balesetekre vonatkozé adatok;

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama;

h) a tanuld fényképét a digitalis napldban;

tobbi adatot az érintett hozzajaruldsaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanul6k adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovdbbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 41.§-a rogziti. A koznevelési intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és kilonleges adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljlik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartod, birdsag, renddGrség, Ugyészség, Onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat;

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek;

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testileten belil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzGjének;

d) a didkigazolvdny - jogszabalyban meghatdrozott - kezelGje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat;

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és
Vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabdl;

g) a csaladvédelemmel foglalkozé6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabal;
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h) az Adllami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartdé szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvdntartasa céljabdl.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanuldk 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdél megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének

meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsdért az
intézmény igazgatdja a felelSs. Jogkorének gyakorlasara az ligyek aldbb szabalyozott kdrében
helyettesét, az egyes pozicidkat betoltd pedagdgusokat, a gazdasdgvezetGt és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatédja
személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

a 2.1 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa;

a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa;

e a2.1és2.2fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése;

e 3.1és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése;

e 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzGjének;

o 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzdajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezelGi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatohelyettes:

e amunkakori leirdsban meghatarozott felosztas szerint felel6s a 2.2 fejezetben
meghatdrozott adatok kezeléséért;
e a3.2fejezete), f), h) szakaszaiban szerepl$ adattovabbitas.

Gazdasdagvezet6:

e beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az aldbbi korben;

e a2.1fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé
Osszes adat kezelése;
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e a2.1fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben;

e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyagdnak kezelése;
o kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint;

e atanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 c¢) szakasza szerint;

e apedagdgusok és munkavallaldk adatainak kezelése a 2.1 a), b), (c), (d), (e) szakaszai szerint;
e adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

e a3.2fejezet c) szakaszdban szerepl6k kozill az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a nevel6testiileten belliil, a
szilének;

e 3 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.

Gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus:

e 3a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepld adatok;
e a2.2.2fejezet d) szakaszdban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felel&s:

o 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
elGirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok, iskolai rendszergazda:

o beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keril6 olyan pedagdgusoktdl, didkoktdl és sziil6ktél,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg;

e Dbeszerzi a hozzdjarulast a honlapra kerllé olyan pedagdgusoktdl és didakoktdl, akikrdl
kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepl6 személyektSl hozzajarulast kérni nem szilikséges);

e afentiekben emlitett hozzajarulds altaldban szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

Személyzeti- munkatigyi Gigyintézé

e apedagdgusok és munkavallaldk személyi anyaganak kezelése,
e apedagdgusok erkolcsi bizonyitvanydnak nyilvantartdsa.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos mddszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat;

o elektronikus adat;

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. Az adatkezeld lapok
hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes mddszerrel is vezethet6k. Az oktatasi
miniszter az elektronikus mdédszert kdtelezGen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhaszndlasaval keletkezett
— adathordozé, amely a munkavallaléi jogviszony |étesitésekor, fenndllasa alatt, megsz(inésekor,
illetve azt kbvetGen keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:

e amunkavallalé személyi anyaga;

e amunkavallalo tdjékoztatdsardl szolo irat;

e a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok);

e a munkavallalé bankszamlajanak szama;

e a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallald irdsbeli nyilatkozata;
e a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése;

birdsag vagy mas hatdsag dontése;

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje és helyettese;
e azintézmény gazdasagvezetGje és — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottai;
e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, személyzeti- munkaligyi Ggyintézg;
e avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.);
e sajat kérésére az érintett munkavallalé.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
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e azintézmény igazgatdja;

e azintézmény gazdasagvezetdlje;

e az adatok kezelését végz6 személyzeti- és munkalgyi lgyintéz6 valamint az iskolatitkar. A
személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovdbbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenGrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallalé személyi
anyaganak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhaté.

A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gydjt6ben zart szekrényben kell Srizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsé alkalommal papir
alapon készil, majd a tovabbiakban szamitégépes mddszerrel is vezethet6. A szamitdgéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

e a munkaviszony elsé alkalommal vald |étesitésekor;
e a munkaviszony megsz(inésekor;
e ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezé valtozasokrdl 8 napon belil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetGje a felelGs. Utasitasai
és az munkavallalék munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagvezet, az
iskolatitkar és a személyzeti- munkaligyi Ggyintézé végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel8i kizardlag az alabbiak lehetnek

e azintézmény igazgatdja,

e azigazgatdhelyettes,

e az osztalyfénok,

e azintézmény gazdasagvezetdije,
e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvdltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
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ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z Utjan térténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl vald
torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag nem tarolhaté. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Grizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas;

e torzskonyvek;

e  bizonyitvanyok;

e beirasi naplé;

e napldok;

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kiallitasa, tanligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztdlya;

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama;
e sziiletési helye és ideje, anyja neve;

o allandd lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama;

e atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden
év szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakban szamitégépes
mddszerrel vezethetS. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Tarolasanak mddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartds
masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanulé és sziilGje a tanuld adataiban bekodvetkezd6 véltozasokrdl 8 napon belil kdteles tdjékoztatni
az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Lasd a 100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elSirasait.

Lasd az Adatvédelmi torvény 11-12. §-at.
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Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai, vezetdGi
feladatkort ellaté munkavallaléi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegl (szdbeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mdédon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai
és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgdltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgdltatds esetén meg kell jel6Ini az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelS koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyeshitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek daltal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetbje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idGtartamardl, az adatfeldolgozdé nevérél, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefliggé tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatédl szamitott 30 napon beldl
irdsban, kozérthet6 formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

Lasd az Adatvédelmi torvény 16.§ (1) bekezdés, 17.§.

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen Gzletszerzés,
kozvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.
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Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezel6
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovdabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlését6l szamitott 30 napon belll — az Adatvédelmi
torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésdaghoz fordulhat. A birésag az
ligyben soron kivil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet médosithatja a jogszabdlyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

K6rém, 2018. szeptember 14.

igazgato
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KIEGESZITES

SZMSZ kiegészitése a Komplex Alapprogrammal
Szent Il. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola
2018/2019. tanév

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lek6tott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozésok

b) szakkor, érdeklédési kdr, 6nképzékor,

C) sportkdr, tomegsport foglalkozs,

d) egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas,

e) napkézi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) kdzésségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

J) didk énkormanyzati foglalkozas,

K) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ad6 egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgdld csoportos, a
tanuldkkal valé torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

I) tanulményi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnokség, iskoldk kdzétti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a
szamszer{ osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon elGrehaladdsuk mértékérél, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladataikrél. A Komplex Alapprogram
keretében tartott DFHT-val tdmogatott drdkon, komplex érakon, rahangolddason,
alprogrami foglalkozasokon, csak szébeli vagy irdsbeli szveges értékelés. fejleszté
értékelés alkalmazhaté.

6.11.1. Didkjaink szdmdra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat

tartalmaz,! amelybél 1-8. heti 5 osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés

orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

* intézmény igazgatdja a tanév inditdsat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra
hozza,
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* a kilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszer(ien sportold tanulék szdmdra a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési térvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval,

* a kotelez6 testnevelési orakon fellil szervezett Testnevelés alapu alprogrami
foglalkozasok heti 2 6raban

7 7 o 2

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldék érdekl6dése, igényei,
szlikségletei, valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tandrdn
kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
iskolaéplilet-vezet6k és az igazgatéhelyettes rogzitik a tandrdn kiviili érarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara,

annak elemeire, technikdira, moddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és
szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kilonos tekintettel a
kooperativ és a kollaborativ technikdk, mddszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a
tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-vezet6k és
az altalanos igazgatdhelyettes rogzitik a tandran kivili drarendben, terembeosztassal
egyutt. A foglalkozdsok az elektronikus napldban kertilnek dokumentalasra.

7.3. A neveldétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellen6rzésében,a
szaktanszékekkel valé kapcsolattartasban, a szakvezet6i munka szinvonaldnak
emelésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
mddszertani kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak
megbizdsdra. A munkak6zOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagdégusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, a prdbaérettségi
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A
munkakozosségeken belll a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
mddszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozds tervek elkészitésében,

//////
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8.3.1. Szakmai munkakdz6sségek, iskolaépiiletek kapcsolattartasa a pedagégusok munkajanak
segitésében

F6 feladat

- a mlkodésiik szakmai segitése,
tdmogatdsa, - a joggyakorlas
biztositdsa.

A nevel6 — oktaté munka segitésének formai

-a szakmai munkakozosségek 0©nalld, vagy mdas munkakdzosségekkel kozosen tartott
értekezletei,

- nevelGtestileti értekezletek
- bels6 szakmai el6adasok,
- kiils6 szakmai el6addk meghivasa,

- bemutaté foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkak6zosségek meghivasa, - kilsé latogatasok
szervezése — moédszertani tapasztalatcserék.

- KAP bels6 munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjelend feladatok lehetnek:

A Komplex Alapprogram keretében érdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT mddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozdéan alkalmazza az elkésziilt draterveket, sziikség esetén Ujat
készit. Vezeti a RAhangolddd ordkat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,
tanévre vonatkozéan a csoportjara szabott tematikus tervet és  foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld
mérésekben, mlihelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében szikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,

megvalositast.
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Nyilatkozat

Az intézmény NevelGtestiilete, Sziil6i Munkakozossége és a Diakdnkormdanyzat munkajat
segité pedagdgus, valamint az iskola plébanosa aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy a Szent II.
Janos P&l Katolikus Altalanos Iskola Komplex Alapprogrammal kiegészitett Szervezeti és
Mdkodési Szabdlyzatdban foglaltakat, megismertiik és elfogadtuk.

Koérém, 2018. augusztus 31.

intézményvezetd
Sz(il6i Munkakozdsség elnoke Didkdnkormanyzat vezetdje

Plébanos
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

Az Egri F6egyhdzmegye, mint a Szent I1. Jdnos Pal Katolikus Altaldnos Iskola
fenntartdja, az intézmény SZMSZ-ét jévahagyta.

Eger, 2018, ..

P.H.
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