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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Pécspetri Kolping Katolikus Kiralyfalvi Miklos Altalanos Iskola Pécspetri, Iskola ut
4. felépitésére és miitkodésére vonatkozo szabalyokat az aldbbiak szerint, jelen szabalyzatban
allapitja meg.

- Az intézmény fenntartoja: Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarté Szervezet
(Budapest, Vihar ut 8.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a
fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és ezzel egyidejiileg a kordbban késziilt SZMSZ
hatéalyat veszti.

- Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok (belséd ellendrzési,
leltarozasi, selejtezési, iratkezelési, stb.) betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara
nézve kotelezo.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg az iskola szervezeti felépitését,
miikodésének belsd0 rendjét, bels6 ¢és kiils6 kapcsolattartasra vonatkozo
megallapodasait és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mads
hataskorbe.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését €s kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

- A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, ésszerii és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGI ALAPJA

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek:
A Nemzeti Koznevelésrol
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
- 20/2012. (VOI. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények
mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
A Nemzeti alaptanterv kiadasarol
- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol (Nat rendelet)
- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak ¢és
jovahagyasanak rendjérdl (kerettantervi rendelet)
A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl, kedvezményeirdl
-277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI
HATALYA

- A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd
szabalyzatok, igazgatoi rendelkezések betartdsa az intézmény valamennyi
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alkalmazottjara nézve kotelezo érvényii.

- A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 — Kolping Oktatasi €s Szocialis
Intézményfenntartd Szervezet (Budapest, Vihar Ut 8.) - jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

- A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozos érdeke. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteket képezd egyéb
belsd szabalyzatok betartasa az iskola valamennyi dolgozojanak kotelezo.

- A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat nem érinti az intézmény igazgatdjanak
hataskorébe tartozo jogszabalyok és egyéb intézményi rendelkezések hatalyat.

AZ ISKOLA ALTALANOS MEGHATAROZASA

A kozoktatasi intézmény

Neve: Pécspetri Kolping Katolikus ,, Kiralyfalvi Miklos” Altalanos Iskola
Cime: 4327 Pocspetri, Iskola ut 4

Tipusa: alapfoku kozoktatasi intézmény

Alapfeladatai:

Az Alapit6 Okiratban megallapitott:

- Altalanos Iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa,

- képesség-kibontakoztatd €s integracios felkészités (1-4. évfolyam)

- Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése, oktatisa (mozgésszervi fogyatékos,
értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd) altaldnos iskolai tanulok
nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam )

- Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

- Sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése, oktatisa (mozgésszervi fogyatékos,

értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd) altaldnos iskolai tanulok

nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.¢évfolyam)

- képesség-kibontakoztatd €s integracios felkészités (5-8. évfolyam)

- Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

- Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

- Iskolai intézményi étkeztetés

- Konyvtari (iskolakonyvtari) allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

- Iskolai, diaksport-tevékenység

Tovabbi feladatai:
Az iskolaban felndttoktatés is folyhat.
Az iskola, az Alapité Okiratban meghatarozott kdrben és mértékben
kiegészitd tevékenységet is végezhet.
- Specialis képzési formak:

elsd évfolyamon iskolaotthonos forma
jatékos idegen nyelv oktatas 1-3 évfolyam
szamitastechnikai oktatas 5-8 évfolyam

Jogositvanya: altalanos iskolai tanulmanyok befejezésérdl szo6ld bizonyitvany kiadésa,
kozépiskolai tovabbtanulésra felkészités.

Az ALAPITO OKIRAT

Szama: .../2013
kelte: 2013.............
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Az iskola jogallasa

A Pécspetri Kolping , Kiralyfalvi Miklos” Altalanos Iskola 6nalld egyhazi jogi személy. A
fenntartd oOnallé gazdalkodassal és bérgazdalkodassal ruhdzta fel. Az intézményi vagyon
feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartojat illeti meg.

Az intézmény alapitéja: Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet
Cime:Budapest, Vihar 1t 8.

Az intézmény fenntartdja: Kolping Oktatési és Szocidlis Intézményfenntarté Szervezet

Az iskola képviseloje a Koznevelési torvény 68. § - a szerint kinevezett iskolaigazgaté, aki
esetenként megbizast adhat valamelyik munkatarsanak a képviselet ellatasara.

Az alapitd okiratot....................... szadm alatt hagyta jova a Kolping Oktatasi és Szocialis
Intézményfenntartdo Szervezet.

Az iskola bélvegzi6jének felirata és lenvomata

Hosszu / fej / bélyegzo:

Pécspetri Kolping Katolikus Kiralyfalvi Miklos Altaldnos Iskola Pécspetri, Iskola ut 4

Korbélyegzo:

Pécspetri Kolping Katolikus Kiralyfalvi Miklos Altaldnos Iskola Pocspetri, Iskola ut 4

A kiadmanyozas joga az intézményben az igazgatot illeti meg, amelyet atruhdzhat:
- taniigy-igazgatasi ligyekben az igazgatohelyettesre,
- tartds tavollét esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint kell gyakorolni.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefiiggd iigyekben az igazgatd egy személyben is
alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési
bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd joga. A
banknal vezetett folydszamlak okmanyait cégszerlien alairhatja az igazgatd, a gazdasagi
vezetd. /Egyik alaird a gazdasagi vezetd./ A koltségvetési hitelek igénybevétele csak az
igazgatd engedélyével lehetséges.

Az iskolai bélyegzOk hasznalatara

- azigazgato,

- azigazgatdOhelyettes,

- abizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellen6rzok hitelesitése esetén az
- osztalyfénokok jogosultak.

A korbélyegzot, €s a fejbélyegzot hasznalaton kiviil a el kell zarni.
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Az iskola gazdalkodasa

A fenntarté 6ndllo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhazta fel.

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:
Pocspetri, Iskola ut 4 szam alatt 1év6 ingatlan, (Iskola épiilet) Fenti vagyontargy a Pocspetri
K&zségi Onkormanyzat tulajdonaban van.

Az iskolai vagyon feletti rendelkezési jog:

- az ingatlan feletti rendelkezési jog Pocspetri Kozségi Onkormanyzat
Képviseldtestiiletét,

- a berendezések, felszerelések feletti hasznalati, rendelkezési jog a mindenkori
iskolaigazgatot illeti meg.

Az iskola fenntartasi és miikodési koltségeit naptari évekre Osszeallitott és a fenntartd

altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntartonak kell gondoskodnia az

alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

Az iskola épiiletének, telephelvének létesitményei
Pocspetri, Iskola ut 4. szam

AZ INTEZMENY ALAPVETO CELJAI

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl alapjan az 4ltaldnos iskoldban nyolc
¢vfolyamon orszagosan egységes kovetelmények szerint alapfokl nevelés-oktatas folyik. Az
altalanos iskola a tanuldt az érdeklodésének, képességének és tehetségének megfeleléen
felkésziti a kozépfokti iskolai tovabbtanulasra.. FO feladat mellett az intézménynek
gondoskodnia kell a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkédztatdsarol, valamint a tanulok
feliigyeletérdl. Ezen feladatat tandran és tandran kiviili tevékenységek keretében latja el.

Az altalanos iskolai nevelési-oktatasi célok vallaldsa mellett a tanuldkat vallasos és
hazafias szellemben erkolcsos polgarra nevelni.

Feladatunk, hogy tanul6ifjusagunkat megismertessik a tudomany és a kultra
alapjaival.

Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhdz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés
terliletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény
erények: megbocsatds, aldzat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartds, a
lelkiismeret érzékenysége, az onnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten roluk
alkotott tervének megvalositasat, szeretetiik novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik,
aki érti és értékeli a szépet €s tehetségéhez mérten jraalkotja.

Ma ¢s mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivéasaira, modern és egyszersmind az
Egyhazhoz, a benne €16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar nevelni.
Intézménylink Adolf Kolping nevét viseli. A rendszervaltds utan a Magyarorszagon
miik6do Kolping iskolak halozatanak részeként, a Kolpingi eszméket kovetjiik.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - 2013
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, FELEPITESE

A kozoktatdsi intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatarozasanal alapelv, hogy
feladatait zavartalanul lathassa el a kovetelményrendszereknek megfeleléen, magas
szinvonalon.

Az intézmény szervezeti felépitését a Pedagogiai Program tartalmazza.

Az Iskola vezetése

Az iskola vezetdi szintjeit a magas szinvonalu tartalmi munka, a racionalis és gazdasagos
mitkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények hatdrozzak meg.

Az igazgato

- Az igazgatd az iskola egyszemélyi felelds vezetdje, akinek kinevezési jogat a
fenntartd gyakorolja.

- Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét, valamint feladatait a Koznevelési torvény allapitja meg. Felelds az
intézmény szakszeri ¢és torvényes mikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény muiikodésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt €s kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatOhelyettesre, a gazdasagi vezetdre,
meghatarozott kdrben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény mikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a
tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrol, hogy
az intézményi munka folyamataiban a kapcsol6do ellendrzés biztositva legyen.
Feladatkorébe tartozik kiillondsen:

v az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és meg6rzése,

v iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, didkkorok
munkajanak 6sszehangolasa,

a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése,

jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevel6btestiileti értekezletek el6készitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatdrozasa, kiranduldsok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢s a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatdi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felelds a szakmunkas vizsgék jogszertiségéért,

AN NI NI NI N N Y NN
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felelds a nemzeti ¢és iskolai linnepek méltd megszervezéséért,
feladata a minisztérium ¢€s a felsébb oktatdsi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,
jutalmazas: mértékét az iskola mindenkori gazdasagi helyzete hatarozza meg
masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,
tovabbtanulas engedélyezése,

sajtotigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
kiilfoldi kikiildetés.

SN N NN NN

Az igazgato kozvetlen munkatdrsai:

Az intézmény vezetdsége:
a./ igazgatohelyettes,
b/ als6 tagozatos munkakdzosség-vezetd
c/ felsd tagozatos munkakozosség-vezetd
d/ didkonkormanyzat munkajat segitd tanar
e/ gazdasagi vezetd

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak feladat
¢s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Az iskola vezetdsége, mint testiilet: konzultativ,
véleményezd €s javaslattevo joggal rendelkezik.

Feladata az intézmény mikddése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-
elOkészitése, a végrehajtds megvitatasa, a tandri testiilet munkdjanak 6sszehangolasa, a
meghatarozott feladatok megvalositasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetdsége havonta egyszer megbeszélést tart. Az iskola vezetdsége
egylttmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel.

- Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel ¢és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartdsaval az
igazgat6 adja.

IgazgatOhelyettesi megbizast az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizés hatarozott idére szol.

A gazdasagi vezetd szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy.

Az igazgatohelyettes az igazgatdt akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel
helyettesiti.

Az igazgatohelyettes feladatkorét az igazgatd altal személyre szdloan

meghatarozott és egyezetett Munkakori leirds tartalmazza: PL.:

— részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében ¢€s elkésziti az drarendet,

— figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

— szervezi ¢és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, orakézi sziinetek tigyeleti
rendjét,

— az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel0-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését,
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— ellendrzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

— ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora-latogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkara,

— figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

- szervezi a munkakozosségek tevékenységét,

- ellatja az oktatdo-neveld munka zavartalan miikodését biztositdé koordinalo-,
adminisztrativ feladatokat az igazgatdé folyamatos tdjékoztatdsa, engedélye és
feliigyelete mellett (6rarend, helyettesitések rendje),

- igazgatoi jovahagyassal engedélyezi a tanmenettdl eltérd tartalmi foglalkozasok
megtartasat, a tandra (foglalkozas) elcserélését,

- ellatja a tanulok nyilvantartdsdval valamint az adminisztrativ és statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos tevékenységet,

- szervezi €s irdnyitja az els6 osztalyosok beiratasdnak eldkészitését, lebonyolitasat,

— szervezi €s lebonyolitja a javitd, osztalyozd vizsgékat,

- irdnyitja a beilleszkedési zavarok korrekciojaval a hatranyos helyzetli gyerekek
felzarkoztatasaval kapcsolatos tevékenységet,

- koordindlja a tankonyv- és taneszkdz-ellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat.

- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok készitése,

- a szamviteli, pénziigyi, ad6 és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa,

- a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések,

- a munka- és tlizvédelmi eldirasok megtartasa,

Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan
Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesznek azért, hogy
osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van. Tanitvanyaik
csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek
érdekében ajanlatos a csalddlatogatas, az intézmény nevelési céljainak megfelelden,
azokkal meélyen azonosulva, formaljdk személyiségiiket, segitik Onismeretiik,
hivatastudatuk fejlodését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat és segitenek kikiiszobolni Oket. Keresik a szegényebb tanulokon valo segités
modjait, gondoskodnak a hivalkodé 61t6zkodés, viselkedés elkertilésérdl.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valo torddésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken val6 részvételiikkel/.

Figyelemmel kisérik tanitvdnyaik tanulményi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e
irva minden osztalyzat ellendrzdjiikbe.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagoégusok munkdjat, latogatjak
oraikat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy
egy napon ketténél tobb atfogo, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hivnak 0Ossze az osztalyukban tanitd pedagdgusok
szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal Osszhangban vallaljanak
részt a tandran kiviili szabadon vélaszthato elfoglaltsagokbol.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - 2013



11
Mindsitik a tanulok magatartasat €s szorgalmat.
Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazasara,
segélyezésére, biintetésére.
A hazirend tanuldk biintetése cimili melléklete szerinti fegyelmezd intézkedéseket
sziikség esetén meghozzak.
Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tandrai tavolmaradasara.
Rendszeresen t4jékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.
Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdndulast szerveznek, kulturdlis programokon tanuloi
kiséretet latnak el.
Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérdl.
Evente legaldbb két sziiléi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az
osztaly sziil6i munkakozosségével.
Nevel6-oktatd munkajukhoz tanmenetet készitenek.
Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos ligyviteli teenddket /anyakonyv, osztalynapld
vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos teendok/.

A tanarokkal kapcsolatos dltalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok

Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel.

Az iskolai ¢élet egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi és hitbeli

kibontakozasat. Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen

meg.

Rendszeres Onképzéssel €s tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai €s

pedagdgiai miiveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben vald novekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, nevelStanaraival, sziileivel,

tobbi tanaraval.

Az iskola tanul6itél - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -

ajandékot, kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadésa, a hivatali titok meg0Orzése az iskola minden

tanarara nézve kotelezd.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi

munkdjat, azt tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 30-ig az

igazgaténak benyujtja, a megtartott 6rdk sorszamat, anyagat, az Orar6l hianyzo

tanulokat bejegyzi a haladasi naploba.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat orajardl indokolt esetben az osztalyfénokkel folytatott megbeszélés utan tanuldt

elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és

felzarkoztatas teenddit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd

dolgozatot irhat.

A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli €s kiadja a tanuloknak.

A sziiléi hazzal valo kapcsolattartas érdekében fogadodrdkat tart. Az oOrarendben

beallitott elsé és masodik helyettesitoként az iskolaban tartézkodik.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési

rendjében felmeriilé foglalkoztatasokba /ligyeletek, felvételiztetés/ bekapcsolddik.

A munkatervben eldirt tanulményi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - 2013
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A kovetkez6 feladatokkal az igazgatd megbizhatja, ezért kiilon dijazés illeti meg: az
orarend elkészitése, nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini eldadds/ rendezése,
tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken vald feliigyelet, felvételiztetés, a tanulok
versenyekre valo utaztatdsa, tdboroztatas, a tanulmanyi kiranduldsokon kisérétanarként
valo részvétel.

A gazdasagi vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogallasa:

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

Az iskola igazgatdja mellett aldirdsi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
teriiletén.

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

Felelossége:

felelos a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatdsaért,

felelés az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

felelés az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatosagnak eldiras
szerinti kozléséért,

felelos a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felelds a gazdasagi egység iddszaki €s éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység €ves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola
igazgatojanak,

a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrdl azonnal tdjékoztatja az
iskola igazgatojat,

figyelemmel kiséri az iskola vagyondllagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegodvasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatdsagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozodi bérszamfejtésének idoben torténd elkészitésérol,
figyelemmel a TBK és SZJA el6irasokra,

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

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi €s analitikus konyvelés
vezetésérol,

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

elkésziti az idOszakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja,

elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi €s formai eldirasainak betartdsat,

ellen6rzi az irdnyitasa ald tartozo alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak ¢és
munkarendjének betartdsat,
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— gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo ellendrzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,

— elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagyod aldirasa
utdn benyujtja az adohatdsaghoz,

— gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjardl, ligyeirdl vezetett nyilvantartasa
naprakész vezettetésérol,

— elkésziti és jovahagyasra elterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamoldjat,
¢s gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol €s elfogadtatasarol.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozdi a magasabb jogszabélyok eldirasai és a fenntarté engedélyezése alapjan a
kovetkezok:

» als6 tagozatos tanitok,
» felsd tagozatos tanarok,
* iskolatitkar,
» kisegitd dolgozok:
o takarito.
o hivatalsegéd

Munkakori leirasaik az SZMSZ. mellékletében talalhatok.

A helvettesités rendje

- Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes jogkor gyakorldséara kiilon intézkedésben adhat
felhatalmazast.

- Az igazgatd, az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése
a korelnok pedagdgus is megbizhato.

- Gazdalkodasi ¢és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a igazgatohelyettes latja
el.

- A vezet6k helyettesitésében kozremiikddnek a tanitas elétti feliigyeletet ellatd pedagogusok,
valamint a délutani tanitdsi id0 utani napkozi foglalkozasok idején a napkozis tanitok,
tanarok.

Az iskolavezetéség

Az iskolavezetés operativ vezetési ligyekben — sziikség szerint — a hét barmelyik
munkanapjan megbesz¢lést tarthat.

Az iskolavezetés tagjai:
igazgato
igazgatohelyettes
also tagozatos munkakozosség-vezeto
fels6 tagozatos munkakozosség-vezeto
diakonkormanyzat-vezet6

Az iskolavezetés tagjai kozosen felelosek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak, egymas

tekintélyét elvszerlien megovjak, az iskolai élet minden Iényeges iligyérdl, eseményérdl

kolcsondsen tajékoztassak egymast.

- Az iskolavezetéség az igazgatd konzultativ, dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevo
testiilete.
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- Az igazgatd munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét) az
iskolavezet6ség tagjai meghatiarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel
segitik.
- Az iskolavezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
- Az iskola vezetdsége egytittmiikodik az Iskolaszékkel, és a Didkonkormanyzattal.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

- A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevelé-oktaté munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellen6rzés sordn felmeriild hibak feltarasa idében torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.

- A nevel6-oktatd munka belso ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony muikodtetéséért
az igazgaté felelds.

- A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

- az igazgaté: - az iskolaban foly6 valamennyi tevékenységet ellendrzi,

- az igazgatohelyettes: - a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo teriileteken végez
ellenorzéseket,

- a munkakozosség-vezetok: ellenérzési feladatokat a munkakozdsség tagjaindl a
szaktargyukkal 6sszefliggd teriileteken latnak el.

- a gyermekszervezet-vezet6: a nevelOmunka egyes fazisaban, tandran kivili
foglalkozasokon t4jékozodo ellendrzést lat el, amelyekrdl, sajat belatdsa szerint
tajékoztatja az iskola igazgatojat.

- Altalanos kovetelmények:

- Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:
. A pedagoégusok munkafegyelme.

. A tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
. A nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga.
. A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
. A tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.
. A nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil
kiilonosen:
O Elozetes felkésziilés, tervezés.
[l A tanitasi ora felépitése és szervezése.
[ A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.
0 A tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus

egyénisége, magatartasa a tanitasi oran.
U Az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése.(Tantargyi eredménymeérések).
. A tandran kiviili neveld munka, az osztdlyfondki munka. Ezen beliil az
osztalyfonok:
- segitse eld az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kielégitését,
- kérje szamon az eredményeket a tantervi kdvetelményeknek megfelelden,
- tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor jelezzen az iskola miikodése
soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibdkra, hianyossagokra is,
- legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak felelds személye,
- segitse a vezetOi utasitdsok végrehajtasat,
- biztositsa a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.
Az ellendrzés modszerei:
- tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa,
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- irdsos dokumentumok vizsgélata,
- tanul6i munkak ellendrzése,
- eredményvizsgalatok, felmérések,
- beszamoltatas szoban, irasban.

Az cllenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését a tanév munkaterve
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

A palyakezd6 és az iskola 0j neveldit gyakrabban kell latogatni. Egyes neveldknél tapasztalt
didaktikai, pedagogiai, metodikai hidnyossdgok utdn a latogatisokat rendszeresen,
céltudatosan kell végezni. A megerdsités, az elismerés végett tanévenként lehetdleg minden
nevel6hoz el kell jutni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
vezetdvel kell egyeztetni.

Az éaltalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatdrozasaval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A kiemelt munkavégzés elismerése

- A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités kozponti elvei

- Az atlagon feliili munkateljesitményért jaro illetménykiegészités fedezetét a kozponti
koltségvetés biztositja.

- Az illetménykiegészités egy tanitasi évre, minden év szeptember 1-jétdl allapithaté meg, de
lehetdség van a potlék megadasanak meghosszabbitasara.

- Az illetménykiegészités havi Osszegét a koltségvetési torvény évente rogziti. Az
illetménykiegészités felsd hatarat a torvény nem hatdrozza meg, arrdl a fenntartd dont.

- A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités fedezetének szadmitdsi alapja a
koltségvetési torvényben meghatarozott dsszeg €s a pedagdgusok 1étszamanak szorzataként
adodik.

- Kiemelt munkavégzésért jarod kereset-kiegészitésben kell részesiteni azt a pedagogust,
alkalmazottat, aki a neveldtestiilet véleményét is figyelembe véve az atlagosnal kiemelkeddbb
szakmai, pedagogiai tevékenységet végez a tanév soran.

- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdlya az intézményvezetdre is kiterjed. A kiemelt
munkavégzésért jard kereset-kiegészitésrél e szabalyzatban megéllapitott feltételrendszer
alapjan az intézményvezetd esetében a fenntartdé dont.

- A kiemelt munkavégzés elismerésének elveit, valamint a felhasznalasrol sz6lo
neveldtestiileti dontést tanévenkeént feliil kell vizsgalni.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités nevelotestiilet altal meghatarozott
altalanos szabalyai

- Az atlagon feliili munkateljesitmény és a tobblet feladatvégzés tanévenként egyiitt kertil
értekelésre, amely az intézmény minden pedagdgus alkalmazottjara vonatkozik.

- A kiemelt kereset-kiegészités szorgalmi iddre, minden év szeptember 1-jét6l - a kovetkezd
¢v augusztus 31-ig allapithatd meg. A kifizetésre keriil6 Osszeg minden esetben a
koltségvetési évre vonatkozdan torténik.

- Az igazgaté a kereset-kiegészités odaitélése elott, kikéri az érdekképviselet, a
Gyermekszervezet felnott vezetéjének valamint a Munkakozosség-vezetok javaslatat, ill. az
iskolavezetéség véleményét.

- Az igazgatd a nevelOtestiilet altal elismert pedagdgusok, alkalmazottak kozott a kereset-
kiegészitést differencialtan allapithatja meg.

A differencialas alapja, a végzett munka értékelése
Az értékelés szempontjai:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - 2013
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I. Szakmai felkésziiltség, eredményesség
I1. Emberi értékek, személyes tulajdonsagok
III. Alaptevékenységen feliili teljesitmények
IV. Egylittmiikddeés, kapcsolatteremtés

Az egyes szempontokhoz kapcsolodo értékek

I. Szakmai felkésziiltség, eredményesség:
szakértelem, tudas, kiilonb6zd tanulasi munkaformak alkalmazésa, feladatvégzés
mindsége, Onképzés, szakmai vitdk ¢és megbeszélések igénylése, iskolai
dokumentumok ismerete, szakszerii alkalmazasa, elhivatottsdg, az egységes
kovetelményrendszer igénylése ¢€s betartasa, a NAT-hoz, Kerettantervekhez
illeszkedo helyi tantargyi tantervek (tanmenetek) kidolgozésa.

I1. Emberi értékek, személyes tulajdonsagok:
Korrektség, nyiltsag, Onismeret, pozitiv szemlélet-optimizmus, kommunikacios
kapcsolatteremtd képesség, egészséges €let- lelki egészség, problémaérzékenység
¢és problémamegoldo képesség, kulturaltsag, kreativitds, szorgalom, pontossag,
kovetkezetess€ég, nyitottsag, higgadtsag, tiirelem, igényesség, a pedagodgus
modellszerepnek megfelelé megjelenés, viselkedés.

ITI. Alaptevékenységen feliili teljesitmények:
Szakkorok —szervezése-vezetése, felzarkdztatd-tehetséggondozd  programok
kidolgozasa- megvaldsitasa, versenyeztetés, versenyek-tdborok szervezése,
korzeti tanulmanyi versenyeken elért jo helyezések, miisorok-rendezvények
elokészitése, iligyeleti teendok ellatdsa, dijazas nélkiili feladatok vallalasa, Uj
emberi értékek kialakitdsaban vallalt szerep.

IV. Egyiittmiikodés, kapcsolatteremtés:
Osztalyfonoki, szakmai munkakdzosség-vezetéi megbizatdsok  vallalasa,
kozosségteremtés lehetdségeinek biztositdsa (osztaly, csoport, szakkor, tabor,
iskolai rendezvény), feleldsi rendszer kialakitdsa, eredményes miikodtetése, aktiv
részvétel egy-egy osztalyban tanitd pedagdguskozosség illetve szakmai
munkakozosség  munkajaban, a sziiléi hazzal kialakitott  kapcsolat
(csaladlatogatas, fogaddora, kozos pedagodgus, - gyerek, - sziild6 program),
befolyas a tanulok életvitelére, segitokészség, kollegialitds, gyermek-centrikussag.

A kiemelt bérezésre jogosultsag mérlegelése

- Tanévenként, nemcsak a hatarozatlan idére kinevezett pedagogusok részesiilhetnek atlagon
feliili munkateljesitményért jaro illetménykiegészitésben.

- A mindségi bérezésre jogosultsdg mérlegelésénél kizaré ok a fegyelmi biintetés, az
igazolatlan tavollét, az igazolatlan késés.

- Az iskola érdekében tobb tanévre hatarozott idére kinevezett pedagogus atlagon feliili
munkateljesitménye, tobblet munkavégzése megitélésérdl az iskolavezetdség véleményének
meghallgatasa utan az igazgatd dont.
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Pedagdogus-tovabbképzés - jogszabalyi keretek

- Az 1993. évi LXXIX. torvény 19. § (1) pontja megfogalmazta a pedagéogusoknak azt a
jogat, hogy szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa.

- Az 1996. évi LXII. évi kdzoktatasrol szo6lo torvény atfogd modositasa kiegészitette a 19. §-
it egy j (8) ponttal, amely szerint a pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal
jogszabalyban meghatdrozottak szerint tovabbképzésben vesz részt.

- A 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet hatdrozza meg azt a pedagoguskort, amelynél a
pedagdgus-szakvizsga megléte mar alkalmazasi feltétel.

- A pedagogus-tovabbképzés iskolai szabalyozasat a nevelOtestiilet allapitja meg.

- Az iskola tovabbképzési idOszakokra (6t év) tovabbképzési programeot, a
tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatokra beiskolazasi tervet (egy tanév) készit.

A pedagogus-tovabbképzés iskolai szabalyai

A nevel6testiilet az alabbi képzéseket, tovabbképzéseket tamogatja:
* masoddiploma megszerzése, amely a pedagdgiai programhoz kapcsoldodik, az iskolai
program személyi feltételeit javitja,
* szakvizsga megszerzése,
* az iskolai programnak megfelel6 idegen nyelv tanulésa,
* szamitastechnika - OKJ-ben szerepld - szakképesités,
* a helyi tantervek készitését eldsegitd tovabbképzés,
* a pedagdgus szakmai, mddszertani ismereteit bovito, fejlesztd program.

Az iskola tovabbra is tdmogatja azokat a tovabbképzéseket, amelyek nem esnek a rendelet
hatdlya ala (informaciét, modszertani segitséget, értelmezést nyujtd6  alkalmak:
gyermekvédelem, didkonkormanyzat, stb.).

A neveld-oktatdé munka jobbitasa, az iskolai munka hatékonyabb szervezése érdekében, a
tovabbképzésben résztvevd pedagogusok beszamolnak a neveldtestiilet eldtt a tovabbképzés
mindségérdl, annak hasznossagarol.

Az iskolavezetés pedagdgusonként személyi dossziét rendszeresit. A dossziéba kertilnek:
* adatlap: a pedagogus képzettségével kapcsolatos informéciok,
* tovabbképzésrdl sz6l6 dokumentumok, tantsitvanyok,
* a pedagdgus és igazgatd kozotti megallapodasok, tanulmanyi szerzédés,
* visszajelzd-értékeld lap a tovabbképzesrol.

A pedagogus-tovabbképzés koltségtéritésének elvei

- Az iskola a tovabbképzési programmal 6sszhangban, a beiskolazasi tervben szerepld
pedagdgusok tovabbképzési koltségei koziil megtériti: a részvételi dijat, utikoltséget,
szallaskoltséget, a tanulmanyok folytatasdhoz sziikséges konyvek-, jegyzetek arat.

- Az iskola nem fizet napi dijat, étkezési koltséget, nem tériti meg az elmaradt talorak
dijat, a tovabbképzések, a vizsgak idejére nem szamol el tavolléti dijat.

- Az iskola a helyettesitési rend kialakitdsanal felszabaditja azokat a tanitasi napokat,
amelyeken a felkészitésben részt kell vennie a pedagoégusoknak (masoddiploma,
szakvizsga).

A végzettség elismerése

A 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet 25. §-dban rogzitett eldirasokat
(masoddiploma megszerzése, hétévenként egy alkalommal a vérakozasi 1dd
csokkentése egy évvel) érvényesiti.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

A torvénves miikodés alapdokumentumai

- Az iskola torvényes mukodését - a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg.

- Az Alapité Okirat tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzdit, jovahagydsa jogszeri
miikodését (A koznevelési torvény 21. §).

- A Pedagogiai Program képezi az iskoldban foly6 nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai
alapjait. A Koznevelési torvény (26. §) meghatarozza az iskolaban folyo:

Az

neveld-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait;

a szemeélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat;

a kozosseégfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat;

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet;

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet;

a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

a tanulési kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programot;

a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet;

az iskoldban foly6 neveld-oktatd —munka ellendrzési, mérési, értekelési,
mindségiranyitasi rendszerét;

a pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges, neveld-oktatd munkat segitd
eszk0zok és felszerelések jegyzékét;

a szilo, tanuld, pedagogus egylittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit;

az egyes ¢évfolyamokon tanitott tantargyakat,

a kotelezd tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait,

az eldirt tananyagot €s kovetelményeit,

a magasabb évfolyamba 1épés feltételeit,

A pedagogiai program a fenntarté jovahagyasaval 1ép életbe.

Eves munkaterv az iskola hivatalos dokumentuma, amely nevelé-oktaté munka

megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve a felel6sok megjelolésével.
Az éves munkaterv az Oktatasi miniszter altal kiadott, a tanév rendjére vonatkozo rendelete
alapjan késziil.
A munkatervben kell meghatarozni:

- a tanitasi szlineteket,

- az linnepségek rend;jét,

- a sziil6i értekezletek, fogadoorak idejét,

- az iskolanapok programjat,

- az egy€b rendezvényeket és feleldseit.

A tantargyfelosztds az érvényes oOratervek és a pedagogusok kotelezd oOraszdmai alapjan
késziil.

Készitésének alapelvei:

- kotelezd oraszamok, orakedvezmények,
- az osztaly osztalyfénoke sajat osztalyaban lehetdleg minden 4ltala tanithatd
tantargyat tanithasson,
- felmend rendszerben a folyamatossag biztositasa,
- a pedagogus személyisége ¢€s az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen
egymasnak,
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- aranyos terhelés,
Az orarend a tantargyfelosztds alapjan késziil. Az als6 tagozatban az osztalytanitok az also-
tagozati munkakdzosség-vezetd iranyitasaval, a felsd tagozatban az igazgatohelyettes - a felsd
tagozatos munkak6zosség-vezetd véleményének figyelembe vételével — késziti el.

Készitésének elvei fontossagi sorrendben:

- tanulocsoportok heti optimalis terhelése,
- napi egyenletes terhelés,

- tantargyi specialis kovetelmények,

- csoportbontas,

- hitoktatas

- A tanitds kezdetéig, az 6rakdzi sziinetekben és az ebédeltetés idején pedagogus ligyelet
mukodik. A pedagdgus iigyelet beosztasarol, ellatdsanak biztositasarol az igazgatdhelyettes
gondoskodik.

- A nappali ligyelet megsziinésétdl az iskola nyitva tartdsaig - 16 oratdl 19 ordig - az
igazgatohelyettes intézkedése alapjan a technikai dolgozok latnak el tigyeleti feladatokat.

- A nyari szlinetben eldre meghatarozott ligyeleti napokon 8-12 ora kozott az iskolavezetés
egy/egy tagja tart ligyeletet.

- Az Tlgyeleti 1don kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az
¢épiiletben.

A tanitas rendje

- A tanitas reggel 8.00 orakor kezdddik.

Az elsO tanitdsi orat az Igazgatd engedélyével, a Diakonkormanyzat egyetértésével nyolc
oranal legfeljebb negyvenot perccel valamennyi évfolyamon meg lehet kezdeni.

- A tanitési orak 45 percesek.

- A tandrak napi és heti elosztasat az orarend, a csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

- Az ebédeltetés 12-14 6ra kozott torténik. A ebédeltetés rendjérdl az also ill. felsé tagozatos
munkako6zosség vezetdk gondoskodnak.

A napkozis tanulok 15.00 — 15.20 o6ra kozott uzsonndznak. Az érintett tanulok kizarolag 16
Ora utan tdvozhatnak az intézménybdl.

- A napkdzis csoportokban a tanulasi id6t 14 6ra 16 6ra kozott kell biztositani.

- A tanitds befejezése utdn a hazamend tanulok, ill. a napkozis tanulok 16-16%° 6ra kozott
hagyjak el az iskola épiiletét.

- A tanul6 tanitasi idében csak az osztalyfénoke, az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

- A tanitasi orak latogatdsira engedély nélkiil csak az iskolavezetdség tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdéstik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd személyesen tehet.

- Az orakozi sziinetek iddtartama: ElsO, negyedik és 6tddik sziinet 10 perc; a masodik
/uzsonna sziinet / 20 perc, a harmadik / levegdztetd / sziinet 15 perces. Dupla 6rdk sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras, vagy egyéb szakmai indokok alapjan
az igazgatoval egyeztetett modon.

Az Orakézi sziinet rendjét beosztas alapjan pedagogusok feliigyelik, {igyeletes tanulok
bevonasaval.

- A bemutatdé oOrdk ¢és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét a
munkako6zosség-vezetok javaslata alapjan tanévek munkatervei rogzitik.
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Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

- Az intézmény épiiletét a birtokbavételtdl kezdédden cimtablaval, az osztaly-termeket és
szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével €s fesziilettel kell ellatni.
- A tanari szoba a pedagdgusok 6rakozi pihenésének, az ordkra, foglalkozéasokra vald
felkésziilésnek, a neveldtestiileti értekezletek tartdsanak szintere, az osztalydokumentumok
tarolasi helye.
A tanari szobdaban, tanulo és az iskolahoz nem tartozo kiilsé személy csak pedagogus
jelenlétében, annak engedélyével tartozkodhat. Az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban nem dllo személyek fogadasara a kisaula szolgal. Kiilonleges esetben, a
vendégek fogadasa az igazgatoi irodaban torténik.

-A szamitogépteremben csak tanari felligyelettel lehet tartozkodni. A terem €s a benne 1évo
gépek hasznalataért az ott foglalkozast tartd pedagogus a felelds. A szaktanterem altalanos és
adatbiztonsagi, informacidtechnikai feleldse az iskolai rendszergazda.

- A technikai miihely hasznélatat és rendjét a tanulok eldtt kihirdetett kiilon szabalyzat
allapitja meg.

- A tornateremben a tanulok csak a pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak.
A tanulok az 61tozokbe a foglalkozasok el6tt 10 perccel korabban érkezhetnek.
A tornaterembe csak tiszta tornacipdvel lehet belépni.

Mindezek vonatkoznak az edzésekre és a sportfoglalkozasokra. A tornaterem igénybevételét
az igazgaté altal jovahagyott beosztasi rend allapitja meg.

- Az egyes helyiségek berendezését, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd eldzetes
engedélyével lehet, amelyért a kolcsonvevo a felelds.

- Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell, zarasa elott gondoskodni
kell az elektromos berendezések aramtalanitisarol.

- Minden kis- és nagy értékii targyi eszkozt (audio-vizualis eszkoz, oktatasi
szemléltetbeszkoz stb. ) a pedagogus nyilvantartokartonon, leltir szerint vesz dt. Errdl az

rr.r

atrvetelt alairok -leltar alkalmaval- teljes anyagi felelosséggel tartoznak elszamolni.

- Az iskoléval alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok - vagyonbiztositasi okok miatt
- csak a nyitva tartds idején tartozkodhatnak az épiiletben, vagy az iskola udvaran.

- Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megodvja, mindennapi munkajaval a tanulokat is erre nevelje.

- A Koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz két6do
tarsadalmi szervezet nem mukodhet.

Bomba- vagy tiizriadé elrendelésének szabalyai
/ rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok /

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:
e atermészeti katasztrofa

(plL.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
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* arobbantéssal torténd fenyegetés,
* az arrogans, az intézmény nevelési elveivel, szemléletével ellentétes modon
viselkedd felndttek, hozzatartozok tilkapasai.
* Minden ilyen esetben kotelezd az igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettes
értesitése utan, a Rendorség értesitése, segitségkérés céljabol.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre
utalé tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval,
illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

. Igazgato
. Igazgatohelyettes
. Fels6s munkak6zosség-vezetd
. Alsés munkakozdsség-vezetd
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
. a fenntartot,
. tliz esetén a tlizoltosagot,
. robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
. személyi sériilés esetén a korzeti orvost és a mentdket,
. egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld

polgarvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja
szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsdra, az épiiletben tartdzkodd személyeket személyesen, vagy az
tigyeletes neveldk segitségével kell szaggatott csengdjelzéssel, telefonon
(mobiltelefonon) a rendkiviili eseményrdl értesiteni, riasztani, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo Kkivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

* A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épililetet a foglalkozést tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

* A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitliritésével egyidejlleg -felelés dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:
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* a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol (egy idében legalabb 3, szabad
kimenekiilési utvonal biztositasa),

* akdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérol,

* az elsésegélynyujtds megszervezésérol,

* a polgarvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendOrség, tlzoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo polgarvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az 4ltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

* aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

* az ¢piiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

* az¢épiiletben tartdzkodd személyek 1€tszamarol, életkorarol,

* azéplilet kiiiritésérol.

A polgarvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a

polgarvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint

kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A polgarvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tiizriadé terv"
c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

* A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat igazgatoi utasitas tartalmazza.

e A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
igazgatoja a felel0ds.

* Az ¢piiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadod tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelOs.

* A tlizriado tervben ¢és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet az intézmény neveldi szobdjaban ki kell
fliggeszteni.

AZ ISKOLA MUNKARENDJE

A tanév helyi rendje

1.1. A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, amennyiben errdl
magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik. A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitd
Veni Sancte-val kezdddik és Te Deummal, halaado szentmisével és iinnepélyes tanévzaroval
ér véget.

. A szorgalmi id6 minden évfolyamon — a Koznevelési torvény vonatkozo paragrafusa,
bekezdése alapjan — egyszaznyolcvan tanitdsi munkanapbol és 6t tanitdsnélkiili munkanapbol
all, amelybdl egy tanitasi nap felhasznalasardol a Gyermekszervezet dont.
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A tanév helyi rendjét, programjat a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben a tanévnyit6 értekezleten.

A tanévnyito értekezleten hatarozni kell:

- a neveld ¢és oktatdbmunka lényeges valtozasairol (pedagdgiai program, az 0 tanév
faladatai, hazirend)

- a tanitdsi hetek - a szombat igénybevételével - hat tanitdsi nappal torténd
megszervezesérol,

- az iskolai szintli tinnepélyek és rendezvények tartalmardl és idépontjaral,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjardl és idépontjarol

- a tanoran kiviili foglalkozasok formairol,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo6 feladatok atruhazasarol,

- az éves munkaterv jovahagyasarol.

A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 20-at kovetd elsé munkanapon kezdddik és a
nyari szabadsdg kiadasdig tart. A tanévkezdés eldtti héten kell megszervezni az
osztalyozo- és javitovizsgakat. A vizsgak idopontjarol a sziiloket az intézmény vezetdje
a vizsgak eldtt legalabb egy héttel levélben értesiti. A javitd és osztilyozdvizsgara
kotelezett tanulokat vizsgdztatd bizottsagot, az igazgatd jeloli ki, Osszetételét
kozvetleniil a vizsgdk el6tt az alakulo értekezleten kozli az érintett nevelokkel. A
vizsgakrol jegyzOkonyvet kell vezetni, mellékelve a tanuldk irdsban készitett munkait is.
Amennyiben a tanuld az osztilyozd és javitovizsgarol igazoltan marad tavol, és
szandékaban all a vizsga letétele, az igazgatd tjabb vizsgaidépontot €s bizottsagot jelol
ki.

A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabdlyait (Hazirend), a gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi szolgaltatasok rendszerét, a tiiz- és bombariado esetén kovetendo
magatartas szabalyait, a balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi
napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

Az iskola belsé rendszabdlyait, a Hazirendet el kell helyezni a neveldtestiileti szobaban, a
Hazirendet még ki kell fliggeszteni a hirdetdtablara is.

Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
szabalyait, a pedagdgusok jogait és kotelességeit a Kdznevelési torvény a rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait a
Munkaiigyi Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve ¢és a
kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény rogziti.

- A pedagdgus napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az iskola orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az iskola feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

- A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén, a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén
megjelenni.

- A pedagogus kérésére az ,,anyanap” / Gyes-nap / kiadasat az igazgatohelyettes biztositja az
igazgatd mindenkori jovahagyasa mellett.
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- A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.
Egyéb esetekben a pedagégus az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitdsi ora
elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora, vagy foglalkozas megtartasara.
- A tanitési orak elcserélését az igazgatd engedélyezheti.
- A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani, feleldse az igazgatohelyettes.
Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb a tanitdsi 6ra megtartasa el6tti napon biztdk meg, ugy
koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni.
- A pedagogusok szamara -kotelezd oraszamon feliil- a neveld-oktaté munkéaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgatd adja az
iskolavezetdség javaslatainak meghallgatasa utan.
A megbizas, kijelolés alapelvei:

- megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség,

- szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség,

- az Onkéntesség elve és a feladat-ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése,

- az aranyos terhelés figyelembevétele mellett.

A tanulék munkarendje

- Az iskolai HAZIREND tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok
munkarendjének részletes szabdlyait, a létesitmények és helyiségek haszndlati rendjét, a
tanul6-gyermekbalesetek megeldzése érdekében kovetendd szabalyokat.

- A HAZIREND betartasa a tanulok szamara kotelezé. Erre elsésorban minden tanuld
sajat maga, masodsorban a pedagogusok és a beosztott tanulok iigyelnek. Az iigyeleti rend
megszervezése az igazgatohelyettes feladata.

- A tanulok munkarend;jét tartalmaz6 Hazirend az SzZMSz 3 sz. melléklete.

AZ ISKOLAKOZOSSEG

A pedagdgus, az alkalmazotti, a sziiléi és tanuloi kozosségek Osszessége az iskolakozosség.
Az iskola kdzosségei belsé autondmiat élveznek, munkajukat 6ntevékenyen szervezik.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet - a Kdznevelési torvény 70 §-a alapjan - " Az iskoldban egységes
nevelOdtestiilet miikodik. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus
munkakort betolté alkalmazottja, valamint a nevelé-oktatdo munkat kozvetleniil
segitd kozép, vagy fels6foku végzettségii dolgozdja.

Az iskola nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény mitkddésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a Koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik.

A Koznevelési torvény részletesen ismerteti a nevelGtestiilet dontési és egyéb
jogkoreit.

Az iskolaigazgatdi megbizassal Osszefiiggd dontések meghozataldban a palydzo az
altala benyujtott vezetési program elfogadasaban, a személyére vonatkozd dontésben a
neveldtestiileti értekezlet soran nem vehet részt.
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Az iskolat érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a testiileti értekezlet
foglalkozik. A neveldtestiilet tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A neveloGtestiilet rendes értekezletei:
- tanévnyito-, félévi-, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet.

- A nevelOtestiilet értekezleteit az iskola tanévi munkatervében meghatdrozott
napirenddel és idéponttal az igazgatd hivja dssze.

- Az igazgat6 sziikség esetén, a tanitdsi idon kiviil rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet, vagy feladatorientalt csoportmegbeszélést (tanitoi, tanari,
osztaly, napkdzis csoportvezetdi) tarthat.

- Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasat a nevelOtestiilet tagjainak
egyharmada i1s kezdeményezhet az ok €s a cél megjeldlésével.

- A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha neveldtestiilet tagjainak legalabb
kétharmada, 66 %-a jelen van.

- A hatarozatképesség meghatarozasanal figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
sziinetel a munkaviszonya (keresd-képtelenséggel jard betegség, fizetés nélkiili
szabadsag), tovabba az 6éraado pedagogust.

- A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjdnak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését, az osztalykozosség problémdainak megoldéasat, annak
indokoltsagat itélve értekezleti formaban is végezheti.

Ezeken az értekezleteken csak az adott osztalykdzosségben tanité pedagdgusok vesznek
részt kotelezo jelleggel.

Ertekezletet az osztalyfénok barmikor Osszehivhat és tarthat az igazgatd elSzetes
tajékoztatasa mellett - az osztaly aktualis problémdinak megoldasara, ezekrdl azonban
az iskolavezetés részére emlékeztetd feljegyzést koteles késziteni.

Szakmai munkakozosség /Koznevelési tvny 71.8/

- A nevelési-oktatasi intézményben legalabb ot pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre. A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkdjadnak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

- A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor 1s részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai
unkak6zosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-
munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai segitésérol. A
nevelési-oktatdsi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakodzosség részére tovabbi
feladatokat allapithat meg.

- A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkak6zosség is 1étrehozhato. Az azonos feladatok ellatasara egy
szakmai munkako6zdsség hozhat6 1étre.

- A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

Alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban 4allo,
technikai dolgozokbol allo kozosség.
- Az iskola valamennyi alkalmazottjat érintd dontések meghozatala az iskola
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mitkodésével kapcsolatos gondok, problémak megvitatasa céljabol sziikség szerint
valamennyi alkalmazott részvételével alkalmazotti értekezletet kell tartani.
- Az alkalmazotti kozosség értekezletén, az iskolaigazgatéi munkakorre palydzd nem
vehet részt, amikor személyérdl, illetdleg az 4altala benyujtott vezetési programrol
szavaznak.

Iskolai sziiloi szervezet: Az Iskolaszék

- Az Iskolaszék, gyermekek oktatasaért, neveléséért felelds felndttek kozossége. Célja:
az oktato-neveld munkat egyiittmiikddésiikkel segitd sziilok, neveldk, tanuldk,
intézményfenntartok Osszefogdsa az oktatds mindségének javitasa érdekében. /
Koznevelési tv. 73 §. (2) /

- Az Iskolaszék az iskolan beliil miikodo érdekképviseleti szervezet.

- Jogositvanyai (tanacsadasi-javaslattevé jog, véleményezési jog, dontési jog-,
egyetértési jog) torvényes lehetdséget adnak a sziildk véleményének hivatalos
megjelenitésére.

- Az iskolaszék hierarchikusan épiil fel, osztalyszintii sziildi szervezetek tagjaibol all.

- Az osztaly sziil6i szervezetek vezetdt és két vezetd-helyettest valasztanak.

- Ezen vélasztott vezetokbdl, Osszevont sziildi értekezleten a sziilok, — az igazgatd
javaslatanak figyelembe vétele mellett —, valasztjdk meg az iskolaszék tagjait, harom
fét. A tagok kozé a fenntartd egy; a nevel6testiilet harom, és a didkonkormanyzat is
harom tagot delegal.

- A vélasztmany tagjai sorabdl elnokot, és titkart valaszt

- Az osztdly sziiloi szervezetek miikodését az osztalyfonokok, az Iskolaszék
tevékenységét az iskola igazgatoja segiti.

- Az Iskolaszék maga hatdrozza meg miikdodési rendjét, kiilon Szervezeti és Miikodési
Szabalyzattal rendelkezik.

Diakonkormanyzat

- A tanulék, a tanulokozosségek a tanulék érdekeinek  képviseletére
diakonkormanyzatot: gyermekszervezetet hoznak létre.

A gyermekszervezet tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A gyermekszervezet szervezeti és milkodési szabalyzatat a valasztott tanulokozosség
fogadja el, és a nevelQtestiilet hagyja jova.

- Az iskolai gyermekszervezet élén a miikddési rendben meghatarozottak szerint
tanulokbol valasztott gyermekképviseldk allnak: a Didktandcs.

- A gyermekszervezet tevékenységét, az iskolai gyermekmozgalmat segitd tanar
tamogatja ¢és fogja Ossze. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait, a
gyermekszervezetet segité tanar, a gyermekszervezet-vezetdje érvényesitheti. A
gyermekszervezet-vezetdjét a Didktandcs, a neveldtestiilet véleményének kikérésével az
igazgato bizza meg.

- A gyermekszervezet miikodéséhez haszndlhatja az iskola helyiséget, annak
berendezését és felszerelését.

Céljainak megvalositasahoz az iskolavezetés az éves koltségvetésben biztosit keretet.

- A diakkozgyllés (iskolagylilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo,
tajékoztato foruma. A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti
kozérdekti észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. Az éves rendes
didkkozgylilést, a gyermekszervezetet segitd tanar a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint hivja 6ssze.

Osztalykozosség
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- Az azonos évfolyamra jard6 ¢és kozOs tanuldcsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak.

- Az osztalykozosség, mint az iskola gyermekszervezetének legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait (1-2 f0) és az osztalytitkart, valamint
kiildotteket delegalnak az iskolai gyermekdnkormanyzat vezetdségébe. Az
osztalyk6zosség ily modon dnmaga didkképviseletérdl dont.

- Az osztalykozosség vezetdje, mint pedagoégusvezetd az osztalyfonok. Az
osztalyfénokot az igazgatd bizza meg.

A NEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT FELADATKOROK
Feladatkorok atadasa

A neveldtestillet  egyes  jogkoreinek  gyakorlasdt  atruhazhatja ~ Szakmai
Munkakozosségekre, az Iskolaszékre, vagy a Diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elOkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
alkalmilag bizottsagot hozhat l1étre.

A Szakmai Munkakozosségekre ruhazza:

a./ dontési jogkorben:
- az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezését,
b./ véleményezési jogkdrben:
- tantargyfelosztas elfogadasat,
- a pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasat,
- egyes tantargyakbdl az oktatas szervezését.
- atantargyi mérések tervezését, lebonyolitasat, érékelését.

Az Iskolaszék ruhazza:

Dontési jogkorében:
- az Iskolaszékben a sziilok képviseletét ellatd személyek delegalasat,
- a szililék korében megszervezendd, iskolat segitd munkak meghatarozasat,
- a tanulok tankonyvtamogatasanak egy tanulora jut6d tankonyvtamogatas
Osszegének megallapitasat,
- a szllok tajékoztatasanak modjat.
Véleményezési jogkdrében:
- a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat tanulokat ¢és sziiloket is érintd
rendelkezései megallapitasat,
- a tanév helyi rendjének meghatarozasat,
- a Hazirend megallapitasat,
- a sziilok ¢és iskola kozotti kapcesolattartas megszervezésének rendjét,
- aszildket anyagilag terhel6 ligyeket.

A didkonkormanyzatra ruhazza:
a./ dontési jogkorben
- egy tanitasnélkiili munkanap programjanak kialakitasat,
b./ egyetértési jogkorben
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- a tanév helyi rendjében, a Hazirendben a tanulokat érintd kérdéseket,
- iinnepségek, megemlékezések rendjének meghatarozasat,
- a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kijeldlését,
- a tanulok jutalmazasa, valamint fegyelmez6 intézkedések elveinek és formainak
megallapitasat,
c./ véleményezési jogkdrben
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat gyermekszervezet miikodését meghatarozo
fejezetét.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

A kapcsolattartas formai

- Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasi formai a kiilonbozo értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok, iskolai rendezvények.

- Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres
formait, a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott didk (gyermek)- képviselok
segitségével az igazgatd fogja dssze.

- Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres idépontokat, az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonb6z6 kapcsolattartdsok konkrét idépontjait az iskola
hirdet6 tablajan a rendezvényt megel6z6 5 nappal korabban ki kell fliggeszteni, sziiloket
érintd kapcsolatok esetén Oket errdl szordlapon, tdjékoztatd fiizeten keresztiil értesiteni
kell. A helyszint valamennyi esetben az iskola biztositja.

Kapcsolat a Szakmai Munkakozosségekkel

- A nevelOtestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatdit az igazgatd, az
igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok szervezik.

- A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek
elézetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A munkakozosség-vezetd a nevelOtestiileti értekezleten a munkakozosség allaspontjat
szoban ismerteti.

- lIrasban rogziti az igazgatd altal elkészitendd munkatervhez a munkakozosség
javaslatat, és sajat éves munkatervét. Az intézmény munkajat 4tfogo elemzés, értékelés
elkészitéséhez irasba foglalja a munkakozosség sajat tevékenységérdl késziilt éves
beszamolot.

Kapcsolat az Iskolaszékkel

- Az Iskolaszék, az altala elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan
mikodik. Létrehozasahoz ¢€s mukodéséhez alkalmazni kell a Koznevelési torvény
rendelkezéseit.

- Azokban az ligyekben, amelyekben jogszabaly a sziiléi szervezeteknek jogosultsagot
biztosit, az Iskolaszék véleményét az iskolaigazgatd kéri ki.

- Az Iskolaszék elnokét a neveldtestiilet tanévnyito, félévi és tanévzard értekezletére €s
az iskolai linnepségekre meg kell hivni.

- Az iskolai linnepségeken a sziiloi szervezetet az Iskolaszék elndke képviseli.

- Az osztaly sziil6i szervezetekkel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

- A sziilékkel vald kozvetlen kapcsolat formai:

szlldi értekezletek, fogadoorak, csalddlatogatasok, nyilt napok, osztaly- iskolai
rendezvények, csaladi nap. A kapcsolattartds kozvetlen formait a tanév helyi rendjében
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kell meghatéarozni.

- Az iskolavezetéshez irasban benyujtott kérdésekre - az iskola miikodését érintd
valamennyi kérdésben - az igazgatd valaszol. (Koznevelési torvény 83. § (9) bekezdés).
- A szil6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az
iskoldban tanusitott viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést kapjon. A
tanuldéra vonatkozd minden érdemjegyet, szoveges értékelést, irdsos bejegyzést az
osztalynaplon kiviil a tanul6 tdjékoztatd flizetében vagy ellendrzé konyvében is koteles
minden pedagogus feltiintetni (modositott 1993. évi LXXIX. térvény).

Kapcsolat a Diakonkormanyzattal

- A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasdnak foruma az iskola-gytilés, amelyet
évente egyszer az iskola épiiletében, eldre meghatarozott idében valamennyi tanul6 (de
legalabb osztalyonként 2-3 valasztott kiildott) részvételével a gyermekszervezet
vezetdje vezeti le. Az iskolagylilést a Didktanacs késziti eld. Az iskolagyiilésen jelen
lehetnek a neveldtestiilet tagjai.

- A tanulokozosségeket, a gyermekszervezetet az iskolavezetésben, a neveldtestiiletben
a diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

- Az iskola tanuldit érint iigyekben a didkonkormanyzatot segitd tanar az iskola
igazgatdjahoz, a neveldtestiilethez fordulhat.

- A didkonkormanyzat (tanulokozosség) dontéshozd értekezletére az igazgatdt
meghivhatja, illetdleg azon részt vehet.

- A Didkodnkormdanyzat iilései részére, az iskola, koteles helyiséget biztositani.

Az iskola Kiilso kapcsolatai

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatd, ezen feladatat
megoszthatja, datadhatja a kiils6 kapcsolattartds jellegétdl fliggéen kozvetlen
vezetdtarsainak és szaktanaroknak eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Az iskolavezetés munkakapcsolatot tart:
- az 6voda vezetdjével
- a korzetben talalhato altalanos iskolak igazgatoival, vezetdivel,
- a kozségi miivelddési haz vezetdjével,
- a Pedagogiai Szakszolgalattal,
- a Gyermekjoléti Szolgalattal,
- az 1skola egészségiigyi ellatast biztositod korzeti orvosaval, védondjével

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, a Magyar Katolikus
Piispoki Kar Iskolabizottsdgaval és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési
Intézettel.

A fenntarto

jovahagyja a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot,

mitkodteti az iskolat,

jovahagyija és ellendrzi az iskola koltségvetését,

kinevezi az igazgatot €s helyetteseit,

feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatésag az igazgatd és a neveldtestiilet
dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokdsos jelentéseket, statisztikdkat, és
minden rendkiviili eseményrol koteles €rtesiteni.
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A Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsaga és a Katolikus Pedagogiai Szervezési
és Tovabbképzési Intézet

Az Iskolabizottsag ¢s a KPSZTI a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott jogokat
gyakorolja.

A TANULOK JOGVISZONYA A TANULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI
A tanulo felvétele

- A Koznevelési torvény 50.§-a részletesen szabdlyozza az iskolai jogviszony
keletkezését.

- Az iskolaba jelentkezd tanuldok felvételének elveit a fenntartd éves rendeletei
szabalyozzak.

- Az iskola igazgatdja ennek megfelelden értesiti a gyermek, a tanuld lakohelye szerint
illetékes jegyzot, ha olyan tankotelest vett fel, illetve vett at, akinek lakohelye nem
Pocspetriben van.

- A tankotelesek nyilvantartasarol kiilon jogszabaly rendelkezik

- A sziil6 igénye alapjan minden tanuld részére biztositott a napkdzi otthonba, illetve
tanuloszobai felvétel, feltéve a létszdmhatdrokra vonatkozd wjabb torvényi ill. helyi
KT-i rendeletek eldirasainak megfelelnek.

A tanuldi jogviszony megsziinése

Az iskoldhoz a tanul6i jogviszony megsziinésérdl a Koznevelési torvény paragrafusai
rendelkeznek, ezzel ellentétes helyi megfogalmazasok jogellenesek.

A tanulo jogai és kotelességei

- Az iskoldban nevelésben-oktatdsban részesiild tanuld jogait €s kotelességeit a
Koznevelési torvény 45.§-a szabalyozza

- Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, az iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend allapitja meg.

- Ha a tanul6 - akér tankételes, akér nem - tanulményi kotelezettségének a sziilé dontése
alapjan magantanuloként tesz eleget, iskolankat felkészitési kotelezettség nem terheli.

A tankoteles koru tanulok felkészitésének rendjét a mindenkori tantargyfelosztas rogziti.

A tanulok vélemény nyilvanitasanak, a tanul6k rendszeres tajékoztatasanak rendje,
formai

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az iskola igazgatoja

. az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi iilésén vagy a didkkozgylilésen
rendszeresen  évente legalabb egy alkalommal/,

. az osztalyfonokok az osztalyfénoki ordkon,

. hirdetésekkel tajékoztatjak a tanulokat

A tanul6t és tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban €s irdsban az ellendrzd konyvon keresztiil tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, a nevelokkel.
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A tovabbtanulas elosegitése

- A nem kételezd tanorai foglalkozadsokon vald részvételrdl a tanulo sziilejével egyiitt dont. A
nem kotelezd tanorai foglalkozast az értékelés, a mindsités, a mulasztas és a magasabb
¢vfolyamra 1épés tekintetében a kotelezd tanorai foglalkozdson vald részvétellel
azonosnak kell tekinteni.

A kotelezettség csak akkor all fenn, ha erre irasban a tanuld, a sziilé figyelmét a
tanévkezdéskor az iskolavezetés felhivta.

- A tovabbtanulassal kapcsolatos palyavalasztasi feladatokat, a jelentkezéssel kapcsolatos
egészségligyl vizsgalatok koordinalasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot
a nyolcadik évfolyam osztalyfénoke, (i )latjak el.

- A tanuld a sziild kérésére megismételheti azt az évfolyamot amelynek a tanulmanyi
kovetelményeit teljesitette. A magasabb iskolai évfolyamra lépéskor a megismételt
iskolai évfolyamon elért év kdzbeni eredmények alapjan kell megallapitani a félévi és
az év végi osztalyzatokat.

A tanulok jutalmazasanak elvei

- A osztalyfonok az igazgatd felé jutalmazasra javaslatot tehet a kimagasldan
sikeres egyéni, vagy kozosségi teljesitmények elismerése érdekében.

- A neveldtestiilet csoportos jutalmat adomanyozhat egyes osztalyoknak, csoportoknak
amennyiben kozos tevékenységiikkel kiemelkedd teljesitményt nyujtottak. Ez a jutalom
lehet, a tanulok csoportos programjainak, tanulmanyi kirdanduldsédnak, szinhaz-
hangverseny latogatasanak stb. anyagi tAmogatasa az alapitvanyi pénz felhasznalasaval.
- Az egész évben kiemelkedé munkat végzett tanulok tantargyi, nevelOtestiileti
dicséretét a bizonyitvanyba ¢és a torzskonyvbe be kell vezetni.

- A Neveloétestiileti dicséret-re az osztalyfonok tesz javaslatot. A jutalmazist a
nevelotestiilet donti el az osztalyozo értekezleten.

- A targyjutalmak / jutalomkonyvek / odaitélésérol - a pedagodgusok és az
osztalykozosség javaslatanak meghallgatdsa utan - az osztalyfonok dont.

Tanulmanyi versenyek, sportbajnoksagok eredményeirdl az iskolai hirdetétablan,
az iskolaradion, vagy az iskolai sorakozon folyamatosan tdjékoztatni kell a
tanulokat.

Fegyelmez6 intézkedések

- Az osztalyfonok, vagy az iskola barmelyik dolgozoja, az igazgatd felé fegyelmezd
intézkedésre javaslatot tehet, vagy koteles tenni: pl.: lopas, sulyos testi sértés, szandékos
rongalas, felndttekkel szembeni sulyos tiszteletlenség, tanuldtarsak megalazasa esetén,
ill. kirivoan stlyos, torvénybe iitk6z6 cselekedet esetén.

- Az elmarasztalds fokozatainak (szobeli figyelmeztetés, irasbeli intés) megéllapitdsa az
osztalytonok feladata, mely az osztdlyban tanitd szaktandrok véleményének
figyelembevételével torténik. /A biintetési fokozatokat a Hazirend tartalmazza. /

A fokozatossag elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha a tanul6 kirivoan sulyos
kotelességszegést kovet el, amikor egyébként a fegyelmi eljaras meginditasanak is helye
lenne.

- A fegyelmez6 intézkedéseket a tanulo ellendrzdjébe €és az osztalynaploba be kell irni. Az
intézkedést a sziildvel lattamoztatni kell.

- A médositott Kdznevelési torvény szabalyozza a tanulo fegyelmi és kartéritési feleldsségét.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - 2013



32
Ennek alapjan fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas,
- szigord megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvonasa
(tankonyvtamogatas, étkezési hozzdjarulas),
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba,
- eltiltas az iskoldban az adott tanév folytatasabol.

A feleldsségre vonas eljarasanak médjara €s formajara a torvény rendelkezései az iranyadok.

- Ha a tanul6 tanulmanyai folytatasaval Osszefiiggésben az iskolanak kart okoz, ez esetben a
Sziil6/Gondviseld koteles a karokozas anyagi kovetkezményeit viselni.

- A tanulok munkafegyelmének kialakitdsa a szaktandrok és az osztalyfonokok kozos
feladata: helyes szokasrendek megteremtésével és azok kovetkezetes betartasaval, a tanulasi
modszerek megtanitasaval, a tanulok megfeleld terhelésének biztositasaval.

A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanul6 eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol a tanitasi orardl,
az iskolai foglalkozasokrol, (betegség, hivatalos idézés).

A tdvolmaradast a sziild kérésére legfeljebb hdarom tanitasi napra, illetleg tanévenként
Osszességében 3 tanitasi napra az osztalyfonok engedélyezheti.

Az iskolai tanitastél 3 napndl hosszabb idejlii tdvolmaradas engedélyezésérdl sziildi kérés
esetén is, az igazgato dont.

Kivételesen, indokolt esetben egy-egy tanitasi orar6l vald tavolmaradasra a szaktanar is
adhat engedélyt.

A harmadik napot meghaladé tavolmaradas esetén, legfeljebb azonban tiz tanitisi napig
elfogadhaté igazoltnak a tanuld tdvolmaradasa, ha oka a csaladban bekovetkezett haldleset
vagy csaladtag olyan sulyos betegsége, amelynél a tanuld segitségét dpolds céljabol igénybe
kell venni.

A tadvolmaradas engedélyezése soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztdsanak mennyiségét €s azok okait.

Az iskolai kotelezé foglalkozéasrol vald tavolmaradéast igazolni kell. A tanoran kiviili
foglalkozasokrol torténd tdvolmaradast is igazolni kell. A tanoran kiviili foglalkozasrol
ismételten igazolatlanul mulaszt6 tanul6 az igazgatd engedélyével a foglalkozasrol kizarhato.

Betegség esetén a tavolmaradast a sziild harom tanitasi nap idOtartamra igazolhatja. Ezt
meghaladoé hidnyzas esetén orvosi igazolds sziikséges. A tanuld betegsége esetén a sziilé
koteles a betegség kezdetekor az iskolat értesiteni.

Etkezési nap (dij) lemondéséra az étkezési napon de. 9h.-ig van lehetdség.

A sziil61 igazolas moddja az ellendrzobe vald bejegyzés. A sziild az ellenérzd utjan kéri a
tdvolmaradas engedélyezését is.

A mulasztas igazolasat a tanulonak a tavolmaradast kovetd elsé osztalyfonoki oran be kell
mutatni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - 2013



33
Az iskola minden, a tanulé mulasztasara vonatkozé adatot koteles dokumentalni. A tanuld
tanitasi orarol vald késését ¢és hianyzasat a pedagdgus az osztilynaploba jegyzi be. A
mulasztott 6rdk heti Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok jar el, kezdeményezi a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast. /Felszolitas, Feljelentes! /

Gvermek- és ifjasagvédelem

A gyermekek jogainak megvaldsuldsa egyiittes cselekvést, egylittes gondolkodast var a
sziiloktol, a pedagogusoktol, a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaitol.

A Pedagogiai program az iskolahaszndlok szamara tartalmazza a beilleszkedési, magatartési,
tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységek korét, szervezeti formait.

A pedagogus kotelmei kozott fogalmazodik meg a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatdsaban, a gyermek, tanuld fejloddését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltardsdban, megsziintetésében vald részvétel. A gyermek, a tanuld képessége, tehetsége
kibontakoztatasdnak, a hatrdnyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkéztatasdnak
segitése.

Iskolankban a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatokat a neveldtestiilet mindenkori személyi
ellatottsdga figyelembevételével vagy az igazgatohelyettes irdnyitasaval az osztalyfonokok
végzik, vagy gyermek és ifjusagvédelmi feleldés tanar latja el, feladatellatasdban az
osztalyfénokok kozremiikodnek. A kozségi Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa — sziikség
esetén — fogadja a tanuldkat, sziiloket a Polgarmesteri Hivatalban.

A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds feladata:

- azoknak a veszélyhelyzeteknek a feltarasa, csokkentése €s megsziintetése, amelyek a
gyermek, a tanuld egészséges, jo irdnyu fejlodését, képességeinek kibontakoztatisat
lehetetlenné tehetik,

- a tanuld tankdnyv- €s tanszerellatdsanak figyelemmel kisérése, kozremiikodés azok
biztositasaban,

- a gyermek napkozis ellatdsdnak megszervezése, az étkezési téritési dijak
megtéritésében, vagy kedvezmények adasaban valo kozremitkodés.

- kiilonosen a hetedik, nyolcadik évfolyamon drog-megeléz6 felvilagositd eldadas
szervezése

- elsddleges feladata a gyermekkel, a tanuldval valé személyes kapcsolat kialakitasa. A
csaladdal, a kozségi Gyermekjoléti Szolgalattal vald rendszeres egyiittmiikodés a
gyermek fejlodését veszélyeztetd valtozdsok megoldédsa-, a tankdtelezettség teljesitése
érdekében.

Az iskolaban a tanulok, a sziilok altal jol lathaté helyen kozzé kell tenni a kozségi
Gyermekjoléti Szolgélat, ill. a nyirbatori Varosi Pedagogiai Szolgalat, az ifjiisagi lelki segély
szolgélat cimét, telefonszamat.

Az iskolavezetésnek a tanév kezdetekor tdjékoztatni kell a tanulok sziileit a gyermek- ¢€s
ifjusdgvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus személyérol.

Az iskolaban és az iskola 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.
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Az egészségiigyi ellatas rendje

Az iskola-egészségiigy keretében ellatando feladatok korét a népjoléti miniszter 26/1997.
(IX.3.) NM szamu rendelete szabalyozza.

Szorgalmi idében a korzeti orvos, és a védoné all a tanulok rendelkezésére.

A tanulok életkoruknak megfeleld orvosi vizsgalatat, ellatasat, kotelezd véddoltasat a koreti
orvos és a védond végzi (kiemelten az iskolaérettség, a palyavalasztas feladatait). A tanulok
egeészseégligyi ellatasat az orvos és a védoOno az igazgatdval egyeztetett rend szerint végzi.

A tanulok csoportos sziirdvizsgalaton valo részvételét, valamint annak ideje alatt a tanulok
feliigyeletét az igazgatdhelyettes koordinalja, biztositja.

A korzeti orvos javaslatara a tanuldt meghatirozott iddére, vagy egész tanévre az
iskolaigazgatd mentesiti a testnevelés tantargy eldirt kovetelményeinek teljesitése alol. A
mentesités, az értékelés, az osztalyzat aloli mentesitésre is kiterjed.

Az iskolavezetés biztositja az egészségiigyi ellatas feltételeit (a vizsgalatok idejére mentesiti a
tanuldkat a tanorai foglalkozasok aldl.)

A tanulonak kotelessége, hogy amennyiben ¢ vagy tarsa bajba jut, haladéktalanul értesitse az
osztalyfonokot vagy az iskolavezetdséget.

Fert6z0 betegségben szenvedd, vagy arra gyants gyermeket az iskoldba bevinni nem lehet. A
gyanu fennallasa esetén a tanulo elkiilonitésérdl az osztalyfénok gondoskodik.

A korzeti orvos, a védond az osztalyfonokok eldzetes felkérés alapjan osztalyfonoki orak
keretében megjelolt témakrol egészségiigyi felvilagositd eldadast tarthat.

Az egészséges kornyezet biztositdsdn az iskolavezetés a korzeti orvos €s a védond kozos
feleldsséggel munkélkodnak. Az iskolavezetés 0sztondz minden, egészséges életmddot,
egészségligyl felvilagositast célzd palyazaton vald részvételt. A védond évente két
alkalommal (szeptember és marcius honap) higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatot végez. Az
osztalyfonokok jelzése alapjan a szlirdvizsgalatot mas idépontban megismétli.

A tanulo- gyermekbalesetek megeldzése

A Hazirend tartalmazza azokat az eldirasokat, melyeket a tanulonak, gyermekeknek az
iskolaban val¢ tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A pedagogus kotelezettségel kozott is megjelenik, hogy a gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, azok elsajatitdsarol meggy6z0djon,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek, a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
megtegye a szlikséges intézkedéseket (Koznevelési torvény).

A Szabalyzat III. Rész ~ Az iskola miikddési rendje ~ 3. pont eldirasai tartalmazzak a
pedagogus feliigyeletével a tanulok altal hasznélhato helyiségek rend;jét.

A kémiaszertarban, tanuld nem tartozkodhat. A pedagogus, az iskola dolgozojanak
kotelessége, hogy a veszélyforrasokra figyelmeztesse a tanuldt, illetve ismertesse azokat az
eszkozoket, gépeket, amelyeket pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatnak (mddositott
11/1994. (V1.8.) MKM rendelet).
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A szabadid6 hasznos eltoltését biztositd kirandulasok, tdborok, szervezett rendezvények eldtt
az osztalyfénokok, a szabadidds programot Osszedllitok kotelessége a tanulok figyelmét
felhivni a veszélyforrasokra, a tilos, ill. a kovetendd magatartasformakra.

A tanulokkal ismertetni kell a kozlekedési szabalyokat, és ismételten fel kell hivni
figyelmiiket azok megtartasara.

A gyermekekkel, a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
rendelkezéseket életkorukhoz, fejlettséglikhoz igazodva ismertetni kell. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell, mely dokumentum alapja a bekovetkezett balesetek
vizsgalatanak, munkajogi, kartéritési felelosség megallapitasanak.

Ha az iskolaban a tanulot, gyermeket baleset éri e célra kozpontilag eldallitott
formanyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell kidllitani a munkavédelmi felelsnek, a tanitasi orat,
tanoran kiviili foglalkozést, az ligyeletet ellatdo pedagdgus, és a gyermek/gondviseld jelenléte
mellett.

A tanuldi, gyermekbalesetek nyilvantartdsarol, az iskola jelentési kotelezettségének
teljesitésérol az igazgatohelyettes gondoskodik.

A tanulo- és gyermekbalesetet kdvetden az iskolavezetés a baleset okat vizsgalattal feltarja és
a hasonl6 esetek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

Hagyomanyapolas

Az iskola hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjdnak kotelessége. Az
iskolavezetdéség minden olyan kezdeményezést tdimogat, mely az iskoldhoz tartozas érzését
erdsiti.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, feleldsoket a neveldtestiilet
az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az osztalyfonokok, szaktanarok feladata, hogy a tanuldkkal megismertessék a Magyar
Koztarsasag allami iinnepeit, a hozza kapcsolddo eseményekkel egyiitt.

A hagyomdanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden az iskola tanuldinak
kotelez6 az tinnepi viselet.

Iskolank névadéjanak, Kiralyfalvi Miklés emlékeinek apolasa

A janius 3-1 falusi megemlékez0 linnepségen az iskola 6sszes dolgozdja, pedagdgusa, és a
teljes tanuloifjusaga részt vesz. A tanulok linnepi misorral késziilnek az esemény mélto
meglinneplésére, majd az emléktabla koszoruzasaval emlékeznek meg iskolank névadojarol.

Kiallitasok rendezése

Az iskola emeleti kerengdje kiilonbozd tematikdju kiallitdssok megrendezésére alkalmas.
(képzémiivészet, technika, stb.).

A masodik emeleti keresztfolyoson van elhelyezve az 1948-as eseményeket, Kirdlyfalvi
Miklos tragédiajat bemutato allando kiallitas.
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Hagyomanyapolas a tanuldk szamara

Minden tanulonak meg kell ismernie iskolank, a falu torténetét, az itt ¢élt Kiralyfalvi alias
iinnepségeken minden iskolds tanulonak kulturdltan, az linnep méltosagat tiszteletben tartva
kell megjelennie ¢és viselkednie.

Hagyomanyapolas a sziilok szamara

- els6osztalyosok sziileinek értekezlete az iskola céljairdl, torekvéseirdl,

- nyolcadik osztalyosok sziileinek értekezlete a palyavalasztas feladatairol,

- nyilt tanitdsi nap évenként egy alkalommal,

- anyak napi megemlékezés,

- j6tékonysagi bal rendezése,

- sziilék részvételének biztositasa iinnepélyeinken, rendezvényeinken, tanulményi
kirandulasokon, szinhazlatogatasokon.

Hagyomanyapolas a pedagdégusok, felndtt dolgozok szamara

- iy munkatarsak kdszontése,

- nyugdijba vonuldk bucstztatasa,

- nénapi koszontés,

- pedagogusnapi megemlékezés,

- névnapi koszontések,

- k6z6s kirandulas / kozos vendégiil-latas / szinhazlatogatas,

A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZESI FORMAJA, RENDJE

Az egész napos oktatas-nevelés

Iskolankban az els6é évfolyamon egész napos oktatds folyik. Az elsé évfolyamon iskolankat
valaszto sziiloket tdjékoztatni kell az egész napos oktatasrol, a miikodés feltételeirdl, és
nyilatkoztatni kell a tanuldk rendszeres napkdzbeni ellatas koltségeinek vallalasarol.

A napkozbeli ellatas feltételeinek biztositasa, az egész napos oktatds tantermi és eszkozellatas
javitasa, a sziiloket terheld ellatas koltségeinek csdkkentése érdekében az alapitvanyi
pénzeszkozok felhasznalasaval jatékokat, a tanitast segitd eszkozoket kell beszerezni.

Napkozi otthon

Napkozi-otthon iskolankban a maésodik, harmadik és a negyedik évfolyamon miikodhet.
Szervezése elsOsorban a harmadik-negyedik osztalyokbol torténik, de felsds tanulok is
igényelhetik a napkozis ellatast.

A csoportok kialakitasanak elsddleges szempontja az évfolyamok szerinti miikddtetés.

A napkozi-otthon csak tanitasi napokon milkddik. Tanitasnélkiili munkanapokon a napkdozis
csoportok dsszevonhatok, vagy sziikség szerint feliigyeleti rendszerben mikodnek.

A napkozi rendjét a "Hézirend" szabalyozza, amelyet az iskola igazgatoja dolgoz ki, és a
neveldtestiilet fogad el. A szabalyzatot tanévenként — sziikség szerint —, feliil kell vizsgalni.
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A napkozis foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a sziild ellendrzébe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. A rendszeres miivészeti iskolai elfoglaltsag miatti
tavollétet, a tanév elején a sziild egyezteti a napkozis csoportvezetovel.

Tanuldszoba

Tanuloszoba szervezése els@sorban a 6tddik/nyolcadik évfolyamon torténik. / a fenntartd
kiilon engedélyével /

A tanulonak szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 14 6ratol 16 oraig miikodik az erre a célra
kijelolt tantermekben szaktanarok, tanitok feliigyelete mellett.

A tanuldszobai foglalkozast tartd tandr feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nalld tanuldsi

modszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban. Kiilon gondot kell forditani a
hidnyos felkésziiltségli tanulokra a kdzismereti tantargyakbol.

Az iskolai konyvtar mikodési rendje

Iskolankban egységes, a tanulok és pedagdgusok igényeit egyformdn szolgaldé konyvtar
miikodik. A Pedagogiai program kovetelményszintre emelte az ismeretek megszerzéséhez
sziikséges képességek ¢€s készségek fokozatos kifejlesztését, melynek elengedhetetlen feltétele
a konyvtari buvarkodas. Iskolai konyvtarunk ellatja a kozségi igényeket is, fejlesztése, a
konyvtar allomanyanak bdvitése ezért allando feladat.

Az iskolai konyvtar feladata:

- Allomanyaval, gytijteményével, miisoros vided kazettaival, szervezeti keretével és
mitkodési rendjével a nevelbtestiilet segitése a tanulok konyvtarhasznalova nevelésében.
- A neveldtestiilet és a tanulokozosségek tajékoztatasa a konyvtar allomanyardl és a
kolesonzés rendjérdl.

- A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, az egyéni €s csoportos helyben hasznalat
biztositasa.

Az iskolai konyvtar mitkodése

- Kezdeményezi a neveld-oktatdo munkat segitd szakirodalom beszerzését.

- Tevékenységi korében kozremiikodik, a tartés tankonyv ¢és segédkdnyvtar
feladatellatasaban.

- A konyvtari allomany gyarapitdsaval, a szervezeti formak kialakitasaval, a miikddési
feltételek korszerlsitésével el kell érni, hogy a konyvtar a Pedagodgiai programban
megfogalmazott kovetelményeknek megfeleld forraskdzpontta valjon.

- A konyvtari olvasok szdmara heti 7 6ra konyvtari nyitva tartast biztositani kell.

- A nyitva tartast az iskola bejaratanal és a konyvtar ajtajan jol lathatdan fel kell tiintetni. /
Kedd és csiitortok 14.00-16.00; péntek 14.00-17.00 /

- Naponta 8-13 ora kozott tanorai foglalkozasok, 14-16 ora kozott tandran kiviili
foglalkozasok tartasara — pedagogus felligyelettel —, a konyvtar igénybe vehetd.

- Az iskolai konyvtar hasznélatara jogosultak kore

- Az egy-nyolc évfolyamra beiratkozott tanul6 részére a konyvtar hasznélata ingyenes.

- A konyvtarat az iskola valamennyi pedagogusa ¢és kinevezett alkalmazottja igénybe veheti.

- A tanuld hozzétartozoja, és a kozség valamennyi a koOnyvtarba beiratkozo lakdja
hasznalhatja a konyvtarat.
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- A beiratkozés, tanulok esetében didkigazolvannyal, pedagdgusok esetében pedagogus
igazolvannyal, minden mas esetben személyi igazolvannyal torténik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

- A mese, a gyermek- és szépirodalmi, a tudoméanyos, az oktatdsi, a miivészeti, a
kozmiivelddési konyvekbdl a beiratkozott olvaso esetenként 3-3 konyvet kolcsondzhet.

- A kolcsonzeési 1d6 két hét, mely egy alkalommal meghosszabbithato.

- A tartos tankonyvek €s egyéb tanuloi segédletek (szoveggylijtemények, torténelmi, foldrajzi
atlaszok) kolcsonzése egy tanitdsi évre torténik az osztalyfonok kozremiikodésével. A
tankonyvsegélyezést az osztalynaploban kell nyilvantartani.

- A tanitast-tanuldst segité konyvtari dokumentumokat (lexikonok, szoétarak, kézi és
elektronikus ismerethordozok) az osztalytanito, a szaktanar hatarozott idore kolcsondzheti. A
haszndlatra atvett konyvtari dokumentumokat az utolsé tanitasi napot kovetd héten le kell
adni.

- A nem kolcsondzhetd konyvtari dokumentumok, kézi kdnyvek, kiilon gytijtemények, képi és
hangzé anyagok) az igazgatd vagy helyettese engedélyével, meghatirozott idore
kikolcsondzhetok. Kiadasukrol kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A konyvek elhelyezése, allomanyba vétele és védelme

- Ki kell alakitani a tanulok, a pedagogusok, a sziilok altal jol hasznalhatd konyvtarat, amely
alkalmas egy tanuldcsoport egyidejli foglalkoztatasara is.

- A mindennapi sziikséglet szerint a konyvtar helyiségén kiviil a neveldi szobaban, az
osztalytermekben - elsésorban kézikonyvekbdl - célszerlien Osszevalogatott osztaly-
szakkonyvtart 1étesiteni.

- A konyvtari dokumentumokat leltarba vételkor el kell 1atni kdnyvtari bélyegzdvel (Kozségi
¢s Iskolai Konyvtar, Pocspetri), €s leltari szammal kell ellatni.

- Tartés tankdnyvekrdl, tanuldi segédletekrdl, tanari munkapéldanyokrol, gyorsan avulod
tartalmt konyvtari dokumentumokrdl egyszeriisitett nyilvantartast kell vezetni.

- A konyvtaros tandr raktari és betlirendes katalogust koteles késziteni és vezetni.

- A konyvtari dokumentumok ellenérzését 2 évenként el kell végezni, a tényleges
konyvallomany megallapitasa, és a korszerli ismerethordozok helyes aranyanak kialakitasa
érdekében.

- Minden év december 31-ig selejtezni kell: Az elhasznalddott, valamint érvényét vesztett
tankonyveket, tanuloi segédleteket. Fert6z0 betegségen atesd tanuldtdlkonyvtari
dokumentumot begyiijteni nem szabad.

-A tanulo, illetve a tanul6 sziilei, gondviseldi, az olvasé a konyvtari dokumentumokban a
szandékosan okozott kart, az elveszett konyvtari dokumentumokat koteles megtériteni.

A konyvtaros tanar

- A konyvtaros tanart tevékenységi korében segitik az osztalytanitok, szaktanarok, valamint az

osztalyfonokok.

- A szervezett forma keretében negyedik évfolyamtol ki kell alakitani a tanulok korében, a

tanulashoz sziikséges dokumentumok keresésében, kolcsonzésében ¢és megdrzésében, a

konyvtarhasznalati ismereteket.

- A konyvtaros tanar feladatai:

- a munkakozdsség-vezetokkel kozosen szervezi é€s biztositja a konyvtar pedagogiai
felhasznalasat,

- kozvetleniil részt vesz az iskola olvasas és konyvtar-pedagogiai tevékenységében:
Ukonyvtari szolgaltatasokat bemutatd foglalkozasok tartasaval,
Ukonyvtarismeretek tanitasaval,

Ukonyv- és konyvtarhasznalatara épiild tanitasi orak eldkészitésével,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - 2013



39
Uegyéb konyvtarakban megtartott foglalkozasok szervezésével,
Ua konyvtar nyitva tartasan kiviil elvégzi a konyvtar miikddésével kapcsolatos
szakmai  teenddket  (nyilvantartds,  gondozas,  gyarapitds,  apasztas,
allomanyellendrzés, statisztika készités),
Lligyel a konyvtarhasznalat szabalyaira,

Az iskolai tankonyvellatas rendje

- A tankonyvfelelOs tandrnak, — az igazgatdhelyettes iranyitdsaval — biztositani kell, hogy a

tankonyvjegyzékben szerepld tankonyvek az évfolyam, az osztdlyok, a csoportok

tanul6létszamanak megfeleld példanyban megrendelésre keriiljenek.

- A tanitok, szaktanarok a tankonyvpiac kindlata alapjan kezdeményezik az iskolaigazgatonal
a tartos tankonyvek beszerzését. A tartos tankonyvek jegyzékét kozzeé kell tenni, amelyeket a

tanulok az iskolai konyvtarbol kdlcsondzhetnek.

- Az osztalyfénokok minden tanév februar 15-ig felmérik, hogy évfolyamonként,
osztalyonként hany tanulé kivan kdlcsondzni az iskolai konyvtarbdl tartds tankdnyvet.

- A fenntartd - a rendelkezésre allo koltségvetési informaciok alapjan - minden tanév végén

meghatarozza a tankOnyvtdmogatds modjat, mértékét, mely Osszeg évfolyamonként eltérd
lehet.

- A tankonyv, a segédkonyv kivalasztasa a tanitd, a szaktanar feleldssége. Tartos tankonyvek,

uj tankonyvek kivalasztasa, bevezetése elott a szakmai munkakozdsség véleményt nyilvanit.

- Az Iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:

a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segédkonyvek esetleges megrendelése elott,
a kozoktatasi kozcélu tdmogatas cimén tankonyvvasarlasra biztositott dsszeg felosztdsdban

tartos tankonyvvasarlasra (legaldbb 25 %), tanuldk szocidlis alapon toérténd tdmogatasara.

- Az iskola a tankonyvellatést, ezzel a feladattal megbizott pedagdgussal latja el.

A megbizott pedagdgus kozremiikodik a tankonyvmegrendelésben, a tankonyvek osztalyok,

csoportok 1étszamanak megfeleld elosztasaban, a visszaruzas ¢és utérendelés bonyolitdsaban, a

pénzelszamolasban.

-A  megbizott pedagogust feladatellatdsdban segiti az igazgatd helyettes, a

tankonyvmegrendelés elkészitésében, a tankOnyvellatdssal Osszefliggd adminisztracids ¢és

postai ligyletek bonyolitasaban.

- Az osztalyfonokok, a tanév elso tanitasi napjan segitik tanuldiknak a megfeleld tankonyvek,

segédkonyvek atvételét.

- A tanitok, szaktanarok figyelemmel kisérik, hogy a megrendelt tankdnyvek, segédkonyvek

a tanulok rendelkezésére dlljanak, az esetleges hidnyok poétlasaban feleldsséggel

kozremiikddnek.

Szakkorok

- Az iskola, — a fenntarté tanévenkénti kiilon engedélyével — hagyomanyainak megfeleld
szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok é€s sziilok Gjak szervezését is kezdeményezhetik.

- A szakkori foglalkozasok oktober 1-jével kezdddnek és majus utolsé napjan fejezédnek be.

- A foglalkozasok iddtartama heti egy oOra (45 perc), kiilonleges esetben heti két ora (90 perc).
- A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A szakkor vezetését olyan felnétt is ellathatja,
aki nem tagja a nevelGtestiiletnek. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

- A szakkorbe vald jelentkezéshez a sziiléi hozzajarulas sziikséges. A jelentkezés az
onkéntesség alapjan torténik, de a jelentkezés utdn a részvétel egy tanévre vonatkozdan
kotelezo érvényii.
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Enekkar

- Az énekkar a szorgalmi id6szakban, drarendben rogzitett iddpontban heti kétszer 45 perces
1débeosztassal mitkodik.

- A karvezetd szakmailag-pedagogiailag felelés az énekkar miikodéséért. Az énekkar
biztositja az iskolai {linnepségek ¢€s rendezvények zenei programjat. Az énekkar mas
helyszinen val6 szereplését az igazgatd engedélyezi.

- Az ¢énekkarba a tanulok Onkéntesen jelentkezhetnek, kivalasztasukrol, felvételiikrol a
szaktandr-korusvezetd dont. Az énekkarbol vald kilépést a sziild irasban, a kilépés
indoklaséaval a korusvezet6tol kérheti, dontéséhez az igazgatd hozzajarulasa sziikséges.

Mindennapi testedzés

- Az iskola a mindennapi testedzést minden tanuld szamara a tanorai foglalkozasok keretében
biztositja.

- Mind szorgalmi idében, mind tanitasi sziinetekben kezdeményezi, tdmogatja kirandulasok,
taborozasok, kerékparturak, uszasoktatas szervezését.

- A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandr szervezi a szorgalmi idében. -
- A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt tanulok.

- Az iskola biztositja, hogy az 0szi és tavaszi idészakban a sportudvar, téli iddszakban a
tornaterem a testneveld tanar altal Gsszeallitott program alapjan, a tanulok rendelkezésére
alljon.

- A teriileti, ill. esetlegesen az orszagos versenyekre bejutott tanuldkat - a testneveld tanar
elézetes kérelmére - verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.
- A tanuldk iskolan kiviili sportszervezetek, egyesiiletek munkajaban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt a szaktandr szakmai javaslata figyelembevételével az igazgatd
engedélyezi.

Versenvek, vetélkedok

- A tanulmdanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetleg a tanévi munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és
feleldseit.

- Az iskolai tanulményi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a tanulok szamara
onkéntes. A tanulok, a korzeti és orszdgos meghirdetésii versenyeken is részt vehetnek,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A versenyek, a vetélkedok megszervezését, a tanulok
felkészitését, a szakmai munkakozosségek illetve az egyes szaktanarok végzik.

- Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a hazi, a korzeti, a teriileti, és az orszagos versenyek
gyOztes, illetleg helyezést elért tanulok-tanulocsoportok eredményes szereplését az
iskolakdzdsség megismerje.

Taborozasok

- Az iskola tanuldi részére a téli és nyari sziiniddben - korosztaly megjeldlése nélkiil -
szaktargyi és szabadidds taborok szervezhetdk.

- A taborozasok célja egyes tantdrgyakban az ismeretek elmélyitése-bdvitése, valamint a
tanulok honismeretének szélesitése, egészséges fejlddésiiknek ¢és a vakacio kultaralt
eltoltésének segitése.

- A taborok programjat a tanulok korében meg kell hirdetni. A jelentkezd tanulok sziilei
részére sziildi értekezletet kell tartani.
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Tanulmanyi kKirandulas

- A tanulményi kiranduldsok tervezése és szervezése az Oszi/tavaszi idészakban torténik
annak érdekében, hogy a részt vevd tanulok ismereteiket élményszerii formaban egészitsek ki.
- A tanulmanyi kirdndulds az iskolai munkatervnek, az osztalyfénoki tervnek, tovabba a
pedagogusok tanmenetének tervszeriien beépitett része.

- A tanulmanyi kiranduldsok koordindldsa az iskola miikddési rendjében szabalyozottaknak
megfelelden az igazgatohelyettesek feladata.

- Az osztalyfonokok, a szaktandrok az ismeretek bdvitésére, az élmények befogadasara
felkészitik a tanulokat, és a program lebonyolitdsa utan értékelik a tapasztalatokat,
tajékoztatjak az igazgatot/helyettest.

Az egy-hat évfolyamon egy napos, a hetedik/nyolcadik évfolyamon két napos kirandulas
szervezhetd. A tanulmanyi kirdndulason vald részvétel onkéntes.

- Tobb napos kirandulas kizardlag tanitasi sziinetben tanitds nélkiili munkanapon, illetve a
szabadnap ¢és heti pihendnap igénybevételével szervezhetd.

- A kirdnduldsok koltségeit az osztaly sziiloi szervezetének meghallgatasaval kell
megallapitani. A sziikséges Osszeget eld-takarékossaggal célszerli biztositani. A tanulok
koltépénzének minimumat-maximumat a sziilokkel egyetértésben kell meghatarozni.

- Az osztalyfonok, a kisérd pedagogus felelds annak nevelési-oktatasi eredményességéért, a
rendért, a tanuldk testi épségéért.

Korrepetalas - felzarkoztato foglalkozas

- A korrepetalds célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkztatés.

- Az also tagozat évfolyamain a fejlesztés/korrepetalds orarendbe illesztett idépontban, a
tantargyfelosztas szerint, az osztdlyt tanitd javaslatara, a munkakozOosség-vezetd
egyetértésével torténik, az igazgatd engedélye mellett.

- A fejlesztés differencialt foglakozassal egyes tanulokra vagy 3-4 tanuldra vonatkozodan
kotelezo jelleggel legfeljebb heti 1 draban torténhet.

- A fejlesztés/korrepetalas ingyenes.

Hit- és vallasoktatas

- A hit- és vallasoktatason valo részvétel, minden tanuld szamara onkéntes.

- Az iskola egyiittmiikodik a kozség egyhdzdval, az orarendbe szervesen beillesztett
osztalyonként heti egy o6ras foglalkozashoz tantermet biztosit az iskola épiiletében.

- A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijeldlt hitoktato is végezheti,
a tanév eleji kozos, egyezteté megallapodasoknak megfeleld idépontokban.

Tanoran Kkiviili foglalkozasok rendje

- A tanorén kiviili foglalkozasokat csak megfeleld 1étszamu (legalabb 12 6) jelentkezd esetén
lehet szervezni. Amennyiben a tanuldk szama a meghatarozott alsé 1étszam ala esik,
intézkedni kell a foglakozds megsziintetésérdl, vagy az igazgatd egyedi elbirdlasa
alapjan az tovabb folytathato.

- A tandran kiviili foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatohelyettes rogziti az
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

- A tandran kiviili foglalkozdsok megbizott vezetéi éves munkaprogramot dolgoznak ki,
amelyet az igazgato hagy jova. A foglalkozéasok latogatottsagarol naplot kell vezetni.

- A tandran kiviili foglalkozasok miikddési koltségeit az iskola éves koltségvetésében
biztositani kell.
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Téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

- A rendeletben megallapitott téritési dijakat minden honap 10. napjdig az 6voda pénztaraba
be kell fizetni.

- Az 6voda az igénybe nem vett étkeztetésekre befizetett téritési dijat a bejelentést kovetd
naptol kezdddden a kovetkezd befizetés alkalmaval leszdmitja. A lemondast telefonon, vagy
személyesen a ¢lelmezés vezetdnél 1 nappal korabban, vagy aznap reggel 9.00 oraig, kell
bejelenteni.

- A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij csokkentésére nem tarthat igényt.

- A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocidlis kedvezményeket évenként a fenntarto, az
iskolavezetés és az Iskolaszék egyetértésével allapitja meg.

- Az ¢épllet egyes helyiségeinek hasznalatat, a tevékenységért fizetendd dijazast egyedi
megallapodasok alapjan az igazgatd hataskorébe rendelt feleldsség.

A felnéttoktatas
- Az iskola, az Alapitd Okirataban szereplden felndttoktatast is szervezhet. Az oktatas
szervezett formaban, a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténhet.
- A vizsgak el6tt, / P1. ECDL / nem kételezo jelleggel konzultacids foglalkozasok tarthatok.
ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak az intézmény valamennyi dolgozojara és

tanuldjara nézve kotelezd érvénytiek. Abban foglaltak megsértéséért, be nem tartasaért
valamennyi érintett fegyelmi feleldsséggel tartozik.

A Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartdé Szervezet (Budapest, Vihar ut 8.)
.....szamu hatarozatdval A Pocspetri Kolping Katolikus Kiralyfalvi Miklos”Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

jovahagyta

Pécspetri Katolikus Kolping ,,Kiralyfalvi Miklés” Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata 2013. ................ -1 hatéllyal életbe 1ép.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet 2013...........e.e..e. napjan
elfogadta.

Az elfogadott és jovahagyassal megerdsitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az egyetértésre €s véleményezésre kotelezett
kozosségek és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A Szabdlyzat elfogadasakor, modositasakor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint
véleményezési jogot gyakorolt:

- aDidkdnkormanyzat,
- az Iskolaszék.

A hatdlyba [épett Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni azon
alkalmazottakkal, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az iskolaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

Az iskola eredményes miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, 6nallé szabalyzatok
tartalmazzak.
A mellékletben taldlhatdé szabalyzatok - mint igazgatéi rendelkezések - az SZMSZ
véltoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsdé intézményi
megfontolasok vagy az igazgatd megitélése ezt sziikségesse teszi.

1. szdmu melléklet:

Az iskola Héazirendje

2. szamu melléklet:
A Didkonkorméanyzat - neveldtestiilet altal jovdhagyott - szervezeti és mukodési
szabalyzata
3. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
4. szamu melléklet: Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat
5. szaml melléklet: Az Iskolaszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
6. szamu melléklet: Informatikai biztonsagi szabalyzat
7. szaml melléklet: Tankonyvterjesztési szabalyzat
8. szamu melléklet: Tizvédelmi szabalyzat
9. szaml melléklet: Belso ellendrzési szabalyzat
10. szamu melléklet: Munkaligyi szabalyzat

Pocspetri, 2013,

didkdnkormanyzat felnétt vezetdje iskolaszék elndke
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Kiralyfalvi Miklos Altalanos Iskola
Igazgatojatol
Pocspetri, Iskola ut 4.

Ugyirat szama: /2013

Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet
(Budapest, Vihar ut 8.) Targy: Iskolai SZMSz mddositasa

Tisztelt ooeeueenennneennnnnn. Ur!

A Kiralyfalvi Miklés Altalanos Iskola Nevelétestiilete 2013.julius 16-an,
neveldtestiileti értekezleten feliilvizsgalta az iskola Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzatadt, majd azt, a megvaltozott térvényi elbirdsoknak megfeleléen
modositotta.

Kérem .................... Urat, hogy az iskolai SZMSZ mddositasat jovahagyasra,
AZ et Testiilete elé terjessze.
INDOKLAS

A Kiralyfalvi Miklés Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasahoz

A Pedagogiai program mellett a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
(tovabbiakban SZMSZ) iskolank masodik legfontosabb dokumentuma.

Az SZMSZ jogi érvényll dokumentum. Az iskola torvénykonyve,
eldirasai az iskola dolgozoira nézve kotelezdek.

Az SZMSZ-t a Koznevelési torvény eldirdsai szerint az iskolaigazgatd
késziti el, a nevelOtestiilet fogadja el. Az elfogadaskor az Iskolaszék és a
Didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.

A szabalyzat érvényességéhez a fenntarto jovahagyasa sziikséges.

A nevelOtestiiletnek jogadban 4all mindent a szabdlyzatba foglalni, amit
fontosnak tart. Torvény, kormanyrendelet, miniszteri rendelet eldirhat feltétlentil
szabalyozando6 kérdéseket.

Tilos az SZMSZ-ben olyan szabalyozast megallapitani, amely valamilyen
magasabb szintli jogszaballyal ellentétes volna.

Az 1) modositott Pedagdgiai Programot a ..................... 2013
................. ilésén a 28/ 2004. (VIIL. 14.) KT. szamu hatarozataval elfogadta,
igy az, hatalyossa valt. A Pedagogiai Program tartalmazza az iskola értékelési,
ellendrzési rendszerét, ezért e szabalyzatbol a kérdéskorre vonatkozd
eldirasokat modositani kellett.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal egyiitt az iskolai Hazirendet (a
tanulokra érvényes torvényi szabdlyozast) is feliil kellett vizsgalni, és
moddositani, amelyet 2013. jalius 16-an elvégezziink.

Mindannyiunk jogos igénye, hogy iskolank szakszeriien és jogszeriien
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miikodjon. A kozoktatdsi intézmény alapvetéen a humanumra épitd intézmény,
ahol mindig nagy szerepet fog jatszani a bizalom, a tolerancia, és mindig
elétérben lesz az egyes ember (a tanuld, a pedagdgus, a sziild) személyiségének
szuverenitasa.

A Nevelés-oktatas folyamatdban a Pedagogiai Program, a Helyi tanterv
mellett fontos a nevelOtestiilet sajat elgondolasa szerint jol megalkotott
Szervezeti €s Miukodési Szabalyzat is, hiszen ebben hatdrozhatjuk meg
mindennapi munkdnk hétkdznapjait is.

Pocspetri, 2013. julius 16.

Kissné Gondon Ibolya
igazgatd
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Pécspetri

KOLPING

Katolikus ,,Kirdlyfalvi Miklos” Altalanos Iskola
4327 Pécspetri, Iskola ut 4.
Tel/Fax: 42/385-065

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltakkal egyetértek

Balogh Bela. ... e
Baloghné KOovesdi Anita...........ooouiiiiiiiiiiiiii e e,
Harcsa Istvanne

T6s MIhAIYNE  coeeeeeeeee e

Kissné Gondon Ibolya

KoOs Eva

Majerné Nagy Katalin
Margiticsné Koboldk Andea............cooviiiiiiiiiii e,

Nagy Laszloné ..

Dr. Olahné Sitku Eva
Sandor Bernadett
SKorcovné MIterll TImMEa. ...ovnne et e e

TarNOCZI OTOSZ ZiSANEIL ..ottt ettt e et et et e eee e e e eeeeeeeeeeeeaeeeneeannns

Terdik Anett

ToOth VIKtorné

Vincze Sandorné
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Ancsak Péterné

Herczku Janosné
Kiss MIhalyné.........oooiiiiii it e
Kovacs Laszloné

Maijer Jozsef
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