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TARTALOM
TARTALOM
L. Altalanos rendelKezéSeK..........covevvverereereeseeeesiieeeseeneseeen, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

1.1. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjaHiba! A Kkonyvjelz6 nem
létezik.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintéseHiba! A
konyvjelzé nem létezik.

1.3 A szervezeti €s mikodési szabalyzat személyi és idobeli hatdlyaHiba! A konyvjelz6 nem
létezik.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje .........cooevveriivinnennnn, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
2.1. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok............cccoovvevviiiiiniiiiiiniiiien, 8
2.2.1. Az intézmény bélyegzdi és haszndlatuk..................... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

Az iskola bélyegzdit zart, biztonsagos helyen kell drizni. .....Hiba! A kényvjelzé nem létezik.

2.2.2. A kiadmanyozas szabalyai ............ccccoervirieniniiiniennn, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
2.2.3. A képviselet szabalyai..........ccceooeriiiiiiiiicnee Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
3. Az intézmény szervezeti felépitése .........covrvviinieriiinnnn. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

4. Az intézmény milkddési rendjét meghatdrozé dokumentumokHiba! A konyvjelz6 nem
l1étezik.

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai ...................... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

4.2. Az elektronikus és az elektronikus iton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendjeHiba! A
konyvjelzé nem létezik.

5. Az intézmény munkarendje...........ccoeoiiiiiiiiiininnnn Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
5.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa.....Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
5.2. A pedagogusok munkaideje ..........cooceviveiniiiiiiiniciiienens Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok .....Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

5.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendjeHiba! A konyvjelz6 nem
létezik.

5.5. A tanitasi Orak rendje ..o Hiba! A konyvjelzé nem létezik.



5.7. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzésében, illetve
baleset (egyéb rendkiviili esemény, bombariadd) esetén betartandd védo, 6vo eléirasok..Hibal

A konyvjelzé nem létezik.

5.8. A mindennapos testnevelés Szervezese ..........ouvvvrvrnnnnn. Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
5.9. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok ..................... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

5.10. A tanitadsi orak, az oOrakozi sziinetek, tovabba az intézménybe vald belépés ¢s

benntartdzkodas rendje..........oovviiieiiniiiicii Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

5.3. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok .....Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

5.11. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje ........ Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
6. A fegyelmi eljaras szabalyai...........cccoooviiiiiiieiiicicee, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

6.1 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyaiHiba! A koényvjelzo

nem létezik.

6.2 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabdlyaiHiba! A koényvjelzo

nem létezik.

7. Az intézZmény KOZOSSEZET .....vevvvvvvirieeiieiiiiieiie e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
7.1 A nevelOtestllet. ... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
7.2. A tanulok KOZOSSEZET ..oo.vvveveeiiiieiie i Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
7.3. A SZUIOK KOZOSSEZE ....oevvveieeeiieiiee e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
8. A kapcsolattartds formai..........ccceeviniiiiienini e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
8.1. Az iskolavezetés €s a neveldtestiilet.............cceovvieennnnne Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
8.2. A neveldk és a tanulok ..........cccoovveiiiiiiiiiiin Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
8.3. A neveldk és a SZUIOK.........cceviiiiiiiiiiei Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

8.4. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsd kapcsolataiHiba! A konyvjelz6 nem

létezik.

9. A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

9.1. Az iskolaorvos tanévre vonatkoz6 feladatai.................... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
9.2. Az iskolai védono feladatai ..........ccoocveveiiieniiiiciee, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
9.3 Az iskola dolgozoinak orvosi ellendrzése...........cccovennee. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

10.  Hiba! A koényvjelz6 nem létezik.

10.1. A hagyomanyos Ginnepeink: ..........cccovvvvviiiiiniecnnninenn Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
10.2. Véddszentliink Gnneplése.........coovvvvvereiiieninnincneennne. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.



10.3. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink ..........ccccceevvieennnn. Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

11. Munkakori leirds-mintak ..........cccovvveeiiienniieniiiee e, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
11.1 Altalanos pedagdgus munkakori 1eiras ...........c..cco....... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
11.3. Osztalyfonoki kiegészité munkakori leirds................... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
11.4. Rendszergazda munkakori leirasa........coceeviveviiiiennnnen. Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
12. Az iskola tanuldinak konyvtarhasznalata..............cccce.... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
12.1. A kdnyvtarhasznalat tanitdsa..........cccceeveeiveiiiicinencnn Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

12.2. A tankonyvellatas iskolat érint konyvtari feladatai..... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
12.3. Tankonyvtari szabalyozas ..........ccccevvveviiiiniiieciiieein, Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

13. Az egyhdz tanitisaval Osszefiiggd viselkedési és megjelenési illetve a hitéleti
tevékenységgel kapcsolatos szabalyok, kotelességek és jogokHibal A konyvjelz6 nem
létezik.

13. 1. Mire torekedjiink didkként? .........c.ccooeviiiiiiiiiiiiennns Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
13. 2. K&szonés, 01tozkodés, megjelenés ..........coccvevverneennnnne Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
12. 3. Hogyan 6vjuk kornyezetinket?..........c.ccceovrvennnnnnnn. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
12.4. Egyhazi tinnepeink €s rendezvényeink............ccooveenne. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
13. Zarérendelkezések, eljarasrend ..........c.cocevveeviieiiciiieeninnns Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat ...............c......... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.






1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

A Szervezeti és Mukodesi Szabadlyzat szabdlyozasi korét meghatdarozo jogszabalyok

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

o A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol.

o A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l.
o A2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol.

o A2011. ¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl.

o A 2011. évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol.

o 1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol.
o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.
o 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol.

o 229/2012. (VIII. 28) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény
végrehajtasarol.

o 43/2013. (II. 19.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusitd Szervezetek
kijelolésének részletes szabalyairol.

o 110/2012. (VL. 4.) Kormdanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol.

o 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl.
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326/213. (VIII. 30.) Korményrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet.

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997.
(XII. 22.) Kormanyrendelet.

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal
kotelezben nyujtandd  szolgaltatasokrol  szolé  83/2012. (V. 21.)
Kormanyrendelet.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol.

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol.

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1. 26)
EMMI rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6ld
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol.

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmeérdl
2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitds, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat /A felmend rendszerben torténd ingyenes
tk. ellatast a 2017/18-as tanévtdl egy iitemben vezeti be az 5-8. évfolyamokra,

valamint kiterjeszti a kdzépiskola 9. évfolyamara is/
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1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a neveldtestiilet 2019. augusztus 28. ? sz.
hatarozataval fogadja el és a fenntarto (Csornai Premontrei Prépostsag) hagyja jova.

Képviseléje: Fazakas Zoltan kormanyzo perjel. Jovahagyta: Fazakas Zoltan M. csornai
apat. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik munkaid6ben, az iskola konyvtaraban, az igazgatoi irodaban,
tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanulojara nézve kotelezo
érvényil. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2019. szeptember 1-t6l 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

2. AZ INTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE

2.1. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Az intézmény hivatalos neve: Laky Demeter PremontreiAltalinos Iskola
Révid neve: Premontrei Altalanos Iskola

Székhelye: H-8373 Rezi, Iskola u, 2.

OM azonositdia:037491

Az intézmény alapitoja és fenntartoja: Csornai Premontrei Prépostsag Székhelye: 9300
Csorna, Soproni ut 65.

Alapitasanak éve, ujrainditasa: 1864. Romai Katolikus Iskola
Uj alapitas: 2019.09.01.

A fenntarto képvise!dje: Fazakas Zoltan apat, prépost-prelatus
Az intézmény tipusa: altalanos iskola, 1-8. évfolyam

Az intézmény munkarendje: nappali

Az intézmény miikodési teriilete: Rezi Kozség, Keszthelyi Jaras
Felvehet6 maximalis 1étszam: 180 fo

Az intézmény torvényességi feliigyeleti szerve: Zala Megyei Kormanyhivatal
Zalaegerszegi Jarasi Hivatala

Szakmai, torvényességi feliigyelet: Csornai Premontrei Prépostsag

Az Egyhazi Torvénykonyv 806. kanonja szerint a veszprémi érsekséget az illetékessége
ala esd hitéleti és hitoktatas teriileten feliigyeleti és ellendérzési jog illeti meg.



Az intézmény alapfeladata a kovetkezok szerint: Az intézmény a nevelési-oktatasi
tevékenységét a nemzeti koznevelésrol szolo tv. eloirasai, az intézményi pedagogiai
program és helyi tanterv, valamint mindségiranyitasi terve alapjan végzi. A fenntarto a
feladat megvalositasahoz a nemzeti koznevelésrol szolo tv. altal eloirt, kotelezéen adando
orakeretet, illetve orakedvezményeket biztositja.

8520 Alapfoku oktatas nappali oktatas munkarendje szerint

852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)



852012 Sajatos nevelési igényu altalanos iskolaitanulok nappali rendszeri nevelése-
oktatasa (1-4. évfolyam)

Az iskola integralt oktatas keretében felvallalja a kovetkezo sajatos nevelési igényii, tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelheté-oktathato tanulokat:

- mozgasszervi fejlodési zavarral kiizd6k - érzékszervi fejlodési zavarral kiizd6k (latas,
hallas), - beszédfogyatékos, - egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok: tanulasi zavarral
kiizdok (dislexia, disgrafia, discalculia), figyelemzavarral kiizdék (enyhe fokban)

852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatisa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolaitanulok nappali rendszerii nevelése-
oktatasa (5-8. évfolyam)

Az iskola integralt oktatas keretében felvallalja a kovetkez6 sajatos nevelési igényii, tobbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelheté-oktathaté tanulékat: - mozgasszervi fejlodési
zavarral Kkiizdok - érzékszervi fejlodési zavarral kiizdék (latas, hallas), -
beszédfogyatékos, - egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok: tanulasi zavarral kiizdék
(dislexia, disgrafia, discalculia), figyelemzavarral kiizdék (enyhe fokban)
Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek:

479901 Kozremiikodés a tankonyvellatasban

562913 Iskolai intézményi étkeztetés: az altalanos iskolai képzésben résztvevok étkeaetése
a maximalis tanul6létszamon beliil, igény szerint.

855914 Altalanosiskolaitanulészobainevelés
869042 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

890111 Esélyegyenloség elosegitését célzo altalanos komplex tevékenységek, programok
931204 Iskolai diaksport tevékenység tamogatasa

9491 Egyhazi tevékenység Egyéb kozoktatasi nevelési, szakmai feladatok Kulturalis egyéb
szabadidés és egészségfejlesztési feladatok

Minéségfejlesztési feladatok

Képesség-kibontakoztato felkészités: személyiségfejleszto, tehetséggondozd, felzarkoztato
program

A tanul6étkeztetés modja: tanulok étkeztetését a telepiilési onkormanyzattal kotott kiillon
megallapodassal biztositjak.

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon :
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a) a265. hrsz,, természetben 8373 Rezi, Iskola u, 2. alatt, taldlhaté, 882m2 alapteriiletii
ingatlan, melynek tulajdonosa Rezi Kozség Onkormanyzata. Az ingatlant és teriiletén
elhelyezked6 épiiletek korlatlan hasznalatara a Csornai Premontrei Prépostsag jogosult
az onkormanyzattal tortént megallapodas alapjan,

b) leltar szerinti ingdvagyon: az érték szerinti és a mennyiségi nyilvantartasok alapjan
A Laky Demeter Premontrei Atalanos Iskola e tulajdonnak hasznaléja és kezel6je
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a hatalyos jogszabalyok alapjan a fenntarté Csornai Premontrei
Rend képviseletére jogosult személy nevezi ki, figyelemmel a nemzeti koznevelésrol szolo
tv. 68.§ (2) bekezdésére.

Az intézmény képviseletére jogosult: Az intézmény igazgatoja, illetve a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meg hatarozottak szerint.

Az intézmény jogallasa: Onallé egyhazijogi személy

Gazdialkodasaval osszefiiggé jogkorok: Onalléan gazdilkodoé egyhazi koznevelési
intézmény

Az intézmény adoszam a: 1 5835327 -2-20
A miikodés kezdete: 2019. szeptember 1.

Alapito okirat modositasanak datuma: 2019.junius 19. Hatalya: 20i9. szeptember 1.

Elérhetoségek:

Telefon/fax: 83 331 006
Mobil: +36 30 648 8717
lakydomel9@gmail.com

A Laky Demeter Premontrei Altalanos Iskola kéznevelési intézményt (H-8373 Rezi, Iskola u.
2) 2019. szeptember 1-jei hatallyal ZO/21/2019. szamon vette nyilvantartasba a Zala Megyei
Kormanyhivatal Keszthelyi Jarasi Hivatala.

Az intézmény alapveté célja:

11



A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan altalanos iskolai nevelési-oktatads, tanuloink
felkészitése a kozépfoku oktatasi intézményekbe torténd felvételre és helytallasra. Ezen
feladatok ellatasa mellett kiemelt célunk, hogy tanuldinkat valldsos és hazafias szellemben
mivelt, hagyomanyokat tiszteld és erkdlcsos polgarokka neveljiik.

Feladatunk, hogy tanuléifjusdgunkat mddszeresen ¢€s kritikusan megismertessiik a tudomany
¢s a kultura alapjaival. Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény
hitre nevelés teriiletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzok a sajatos keresztény
erények: megbocsajtas, alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, lelkiismeretesség,
az onnevelés igénye; akik ¢€letlik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének megvalositasat,
szeretetik novekedését. Mint egyhazi iskola, intézményiink arculatdit a ,katolikus
értekgazdagsag” jegyében alakitjuk és formaljuk. A humén és a redl miveltség azonos értéki
kozvetitésével testileg-szellemileg-lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére toreksziink,
aki érti és értékeli a szépet és tehetsége szerint ujra alkotja.

Kiemelt fontossdgot tulajdonitunk a miivészeti nevelésnek (képzomiivészet és a néptanc).
Célunk minden didkban felfedezni és kimiivelni egyéni képességeit a Komplex Instrukcids
Program mottdja alapjan: ,,Mindenki j6 valamiben!”

Szeretnénk ma és mindenkor nyitottak lenni a kor kihivéasaira, modern és egyszersmind az
Egyhazhoz, a benne €16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket nevelni.

Intézménylink Laky Demeter premontrei perjel nevét viseli, aki pedagdgiai iroként,
miforditoként és tanarként tevékenykedett. 1847-49-ig sziilévarosaban, Keszthelyen volt a
koltészet és szonoklat lelkes tanara. A 1848/49-es szabadsagharcot kovetd megtorlasok idején
telepiilésiinkon bujtatta a helyi plébanos. Példaja kovetésére toreksziink a tudomanyok
szeretetében és tovabbaddsaban, a jora vald elhivatottsagban, valamint a nehézségek idején
tanusitott hliségben és kitartasban.

Intézményiink arculatat a , katolikus értékgazdagsag” jegyében alakitottuk ki és formaljuk. Igy
a human és a redl miiveltség azonos szintli elérhetdségét kivanjuk nyujtani didkjainknak. Kiilon
is megemlitjiik iskolankban a miivészeti nevelés gazdagsagat (képzOmiivészet és a néptanc).
Feladatunk : ma ¢és mindenkor nyitottnak lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az
Egyhazhoz, a benne ¢l6 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket nevelni. Minden didkhoz

megtalalni a hozza vezetd utat, hiszen a KIP mottoja alapjan ,, Mindenki j6 valamiben!”

Az intézmény jogdllasa:

Onalléan gazdalkodo6 egyhazi kézoktatasi intézmény.

Alapvet6 rendezd elv a torvényi szintll szabalyozas. A torvények a gazdalkodassal
Osszefliggo feladatokkal és hataskorokkel az intézményvezetot (kotelezettségvallalas,
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utalvanyozas), valamint a gazdasagi vezetot (ellenjegyzés) ruhazzak fel. E hataskorok —
meghatarozott keretek kozott — az intézményvezetd, illetve a gazdasagi vezetd altal
felhatalmazott személyre atruhdzhatok. Az atruhazasnak irdsban kell megtorténnie, és
konkrétan meg kell jelolni a hataskorrel felruhdzott személyeket. A hataskorok atadasaval
ugyanis a feleldsség is atruhazésra keriil. A hataskorok atruhazéasanal figyelembe kell venni,
hogy a kotelezettségvallalashoz és utalvanyozashoz kapcsolodo ellenjegyzési jogkor torvényi
cimzettje a gazdasagi ligyintézd. Ezért nem célszerli 6t utalvanyozasi vagy
kotelezettségvallaldsi jogkorrel felruhazni. Amennyiben bizonyos esetekben ez
elkertilhetetlen, az ellenjegyzési jogkort — az adott igyek vonatkozasaban — feltétleniil at kell
ruhazni.

Az intézmény szamlaszama: CIB: 7777

2.2. Az intézmény bélyegzoi és hasznalatuk

Az intézmény korbélyegzojének felirata:

Laky Demeter Premontrei Altalanos Iskola 8373 Rezi Iskola u. 2.

Lenyomata:

Az intézmény fejbélyegzojének felirata -

Laky Demeter Premontrei Altalanos Iskola 8373 Rezi Iskola u. 2

Lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

igazgato

igazgatohelyettes

gazdasagi ligyintézo
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Az iskola bélyegzoit zart, biztonsagos helyen kell orizni. .

2.2.1.A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmeényvezeto kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések iratait.

e Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

e Az intézmény napi muiukodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket.

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo dontéseket.

e A kdzbenso6 intézkedéseket.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovéabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény igazgatoja irhat ala.

A kiadményozas joga az igazgatdt, akadalyoztatasa esetén helyettesét és a gazdasagi
ugyintéz6t illeti meg tevékenységiikkel Osszefliggésben. A  koltségvetéssel,
gazdalkodassal Osszefiiggd ligyekben az igazgatd egyszemélyben is aldirhat, ilyen
esetben azonban a gazdasagi lgyintézd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési
bankszdmla feletti rendelkezés minden esetben az igazgato vagy helyettese és a gazdasagi
iigyintéz0 joga. A banknal vezetett folyoszdmldk okmanyait cégszeriien alairhatja az
igazgato, helyettese, a gazdasagi tigyintéz6. (Egyik alaird mindig az igazgato)

2.2.2.A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szo16 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,
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e munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

e az intézményfenntartd ¢és az intézmény muikddtetdje eldtt,

o intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a Sziiléi Munkakdzosséggel, a Didkonkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartdsaban ¢és mikodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az
intézmény belso és kiilso partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat, a fenntartdval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi, miikodtetéi dontés vagy kiilon szabdlyzat rendelkezik. Fenntartonak
van?

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és az altala kijelolt
alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti abra tartalmazza: Igy jo lesz? 22?7
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3.1. Az intézmény vezetije

Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje az igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja. Felel6s az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, az ésszerli és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti jogkorét
atruhdzhatja az igazgatOhelyettesre, a gazdasagi vezetdre, meghatarozott korben az iskola mas
alkalmazottaira. Biztositja az intézmény mitkddésének személyi €s targyi feltételeit.
Biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrol,
hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:
e azintézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,
e iskolai szintii munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok

munkajanak 6sszehangolasa
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e aneveldtestiilet vezetése, a neveld €s oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése
e aszabalyzatokban foglaltak betartasanak figyelemmel kisérése

e aneveldtestiileti értekezletek el6készitése és levezetése

e atanév beosztasdnak meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése

e abeiskoldzas megszervezése és lebonyolitasa

e jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés

e apanaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa

e Oralatogatasok végzése, pedagogusok munkdjanak ellendrzése (kiilonos tekintettel a

palyakezdd és 1j kollégak esetén)

e aneveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valo részvételének

biztositasa
e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés

e munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése,

besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa
e szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés
o felelds a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért
o felelds az intézmény évkonyvének 3 évente szerkesztéséért
o feladata a fels6bb oktatasi hatdsagok részére jelentések, statisztikak elkészitése
e javaslattevés kitiintetések adomanyozasara
e masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése
e tovabbtanulas engedélyezése
e sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskoléval kapcsolatosak
o kiilfoldi kikiildetés engedélyezése
o felelds az éves felujitasi, karbantartasi terv elkészitéséért

o kiilso szervezetekkel, egyhazi iskolakkal, valo kapcsolatért

Feladatait kozvetlen munkatarsai: intézményvezetd-helyettes és gazdasagi ligyintézén
keresztiil latja el.

3.2. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
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Az intézményvezetdt tavollétében helyettesiti (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes,
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor munkakori leirdsaban foglaltak mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési €és egy€b jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja az intézményvezetohelyettesére, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezeto-
helyettes felhatalmazasat.

3.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

e az intézményvezet6-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések

jogat, a tanuldbalesetek kivizsgalasanak, jegyzOkonyvezésének ellendrzését
e a helyettesitések kiirasanak jogat
e aKIR Személyi nyilvantarto és adatmodositd rendszer kezelését és ellendrzését

e azintézményi rendezvények szervezését illetd targyalasokon az intézmény képviseletét

¢s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatdrsai kozremiikodésével latja el.

3.4 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
e az intézményvezet6-helyettes,
e aziskola lelki vezetdje

e a gazdasagi ligyintézo,

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, az intézményvezetonek tartoznak
kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Az intézményvezetd-helyettest a
fenntart6 egyetértése mellett az intézményvezetd bizza meg. A helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, és - egyhazi intézmény 1évén - a
megbizas hatarozatlan idore szol. Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirasa
tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra bizott feladatokért. Az
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intézményvezetd-helyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel
veszi at a vezetd munkajat.

Az iskola lelki vezetdjét a fenntart6 jeloli ki, és dispozicio megkiildésével tajékoztatja az
intézményvezetot.

A gazdasagi vezetd hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakori leiras szerinti feladatokra.

3.5. Az intézményvezeté-helyettes feladatai
1. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

2. Felel6s az osztalyok haladasi és osztalyozo naploinak, térzslapjainak és bizonyitvanyainak
rendjéért, ellendrzéséért, a zaradékok beirasaért.

3. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, majd az igazgatd Gtmutatasa alapjan elkésziilt
tantargyfelosztas alapjan segiti az intézményi 6rarend szerkesztését, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat. Elkésziti az orarendet, illetve annak sziikség szerinti
modositasat.

4. Szervezi és adminisztralja a javito, a kiilonbozeti és az osztalyozo vizsgakat.
5. El6késziti és szervezi a kompetencia méréseken feliigyeld tandrokat.

6. Gondoskodik a tavollévo tanarok orainak helyettesitésérol.

7. Figyelemmel kiséri az oracserék, helyettesitések lebonyolitasat.

8. Osszesiti a tanarok t0l6rait, ellendrzi a dijazasok jogosultsagat.

9. Ellendrzi az osztalynaplokat €s szakkori naplokat az elektronikus naplé rendszeren
keresztiil.

10. Megszervezi a szakkorokre valo jelentkezést.
11. Elkésziti az iskolai statisztikai 6sszesitéseket.
12. Szervezi €s ellendrzi a tanari ligyeleteket.

13. Belso ellendri tevékenységét a ,,Belsd ellendrzési szabalyzat” és munkaterve alapjan
veégzi.

14. Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok és tanarok szamara kiirt palyazatokat, a
lehetdségekrdl az érintetteket tajekoztatja, gondoskodik a hataridék betartasarol.

15. T4jékozodik a pedagogus tovabbképzes orszagos €s helyi lehetdségeirdl, a
tovabbképzésekkel jaro koordinaciods feladatokat elvégzi.

16. Figyelemmel kiséri az iskolai iinnepélyek szervezését, felelds az iskolai tinnepélyek
lebonyolitasaért.

17. Javaslataival segiti a nevelési értekezletek, a didkkozgytilés, sziil61 munkakozosség
programjanak kialakitasat, tevékenységiik 0sszehangolasat.

18. Segiti a szakmai munkako6zdsségek tevékenységét.
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19. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

20. Kapcsolattartas az iskolai sportkorrel.
21. Segiti az iskolaorvost és védonot feladataik ellatasaban.
22. Részt vesz a Pedagodgiai Program és a szabalyzatok kialakitdsaban, modositasaban.

23. Kozvetlenil irdnyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszeri munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti €s ellendrzi a kijelolt szakmai munkak6zosségek, a hozza beosztott
felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

24. Ellen6rzi a munkafegyelmet (dolgozo €s didk), a mindségbiztositast, a helyettesitéseket,
az anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet, oraldtogatasokat és felméréseket
végez. Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairol:
az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

25. Magatartasaval javitja a didkok iskolai €letét, a kiegyensulyozott 1¢gkor kialakitasat, segiti
a didkonkormanyzat munkdjat .

26. Gondoskodik az informaciok iskolai kijel6lt hirdetési helyekre (falitijsag, tanari szoba,
konyvtar) valo elhelyezésérol.

27. Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas vagy
az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatdval.

28. Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
szlikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

29. Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kdvetelmények
meglétét.

Az intézményvezetd-helyettes koteles ismerni €s ellatni a nevelési és oktatasi feladatokat,
mivel a konkrét teendék a munkavégzés folyamataban csak részben kiilonithetd el. Részletes
feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.6. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdségének tagjai:
- azintézményvezeto,
- az intézményvezeto-helyettes
- gazdasagi ligyintézo.

Feladatuk az intézmény munkdjanak tervezése, szervezése, irdnyitasa, ellenérzése és
értékelése. Az intézmény vezetdsége hetente munkaértekezletet tart. Ezen alkalmanként
meghivottként részt vesz az intézmény lelki vezetdje. Az intézmény vezetdinek munkajat
kozépvezetdk segitik, akiknek meghatarozott feladataik, jogaik és kotelezettségeik vannak.
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A kozépvezetok az intézmény Kkibovitett vezetoségének tagjai.

A kibévitett vezetoség tagjai:
- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettes,
- szakmai munkakozdsségek vezetoi,
- alelki vezet6 atya

A kibdvitett vezetdség, mint testiilet konzultativ, véleményez0 és javaslattevo joggal
rendelkezik, havonta iilésezik. Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések,
feladatok dontés-eldkészitése, a végrehajtas megvitatasa, a tanari testiilet munkéjanak
Osszehangolasa, a meghatarozott feladatok megvaldsitasara. Tagjai e teriileteken ellendrzési
feladatokat is ellatnak. Ha az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyiittesen
vannak tavol, akkor feladatukat ideiglenes jelleggel az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje
veszi at.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és miikdodési szabalyzat
e apedagogiai program

e ahazirend

e az éves munkaterv

4.1.1. Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit. Az egyhazi intézmény
fenntartoja alapito okiratat a Kormanyhivatal felé¢ nyujtja be, amely a jogszabalyoknak vald
megfelelés esetén kiadja a nyilvantartasba vételi engedélyt és az intézmény muiikodési
engedélyét. A miikddési engedély hatalya a jogerdsito hatarozattal veszi kezdetét.

4.1.2. Az SzMSz

A SzMSz biztositja az intézmény alapfeladatainak elvégzését, s kotelezettséget jelent a
benne foglaltak végrehajtasara. Az SZMSz hatalya kiterjed az iskola valamennyi dolgozojara,
tanulodjara. Kotelezd melléklete az adatkezelési szabalyzat.
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4.1.3. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevels-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozza
az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez0, a kotelezOen valaszthato és a szabadon valaszthat6 tandrai

foglalkozasokat és azok éraszadmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket;

az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevételét

biztosito kotelezettségét;

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait,
a tanuldi magatartas, szorgalom értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuldi teljesitmény, magatartas és

szorgalom értékelésének, mindsitésének formajat;

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkddésével kapcsolatos
feladatokat;

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdnoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait;

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét;

az intézményi dontési folyamatban a tanulok részvételi jogat, azok gyakorlasanak

rendjét;
a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket,

2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezését.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat. A pedagogiai
programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az
iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az iskola kdnyvtaraban, tovabba olvashat6 az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaidében barmikor tdjékoztatast adnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.
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4.1.4 A hazirend

A hazirend a tanulok, illetve a sziileik szdmara készitett bels6 szabalyoz6 dokumentum.

4.1.5 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével. Az intézmény éves
munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyit6 értekezleten keriil sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadéasakor be kell szerezni a sziil61
szervezet ¢s a didkonkormdnyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a tantestiilet
szamara az informatikai haldzatban elérhetd. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is
el kell helyezni.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus uiton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR)
segitségével 1étrejott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben meglévd fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozod adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi névsor.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében
taroljuk.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
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Az iskola épiilete szorgalmi idében reggel 7.00 oratol 17.00-ig tart nyitva. A fenti idéponttol
valo eltérést az igazgatd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

5.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, a tanulok szamara szervezett iskolai rendszerti
délutani tanrendi foglalkozasok illetve egyéb elfoglaltsagok, programok vannak.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoléban tart6zkodni, az esetleg sziikséges intézkedések megtételére a
gazdasagi vezetot, vagy neveldtestiilet egyik tagjat (osztalyfonoki mk. vezetd) kell megbizni.
A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

5.2. A pedagégusok munkaideje

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus munkakorben dolgozok
kotott munkaideje (32 ora/hét) tehat két részre oszlik:

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (22-26 6ra/hét),

b) a neveléssel-oktatassal le nem kotott része (326/2013. Korm.r.17.§ (1)).

5.2.1. A tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres, nem tandrai foglalkozas:
(326/2013. 17.§ (2)-bek.)

A pedagdgusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és
befejezd tevékenység iddtartama is. E10készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald
megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb.)

5.2.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok:

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbozeti, javito- és osztalyozovizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feligyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,
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k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal, érakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok- utdbbi csak drakedvezmény) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiléi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt vagy egyeztetve vallalt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezeése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgatoé altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

5.2.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az intézményben kotelesek ellatni:

- az 5.2.1. szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike

- az 5.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

- a 5.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatadrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznéalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd] hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

5.3 Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
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A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes allapitjadk meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsdédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe

vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni,
hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamdra a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsod

napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi vezetonek.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetdtdl vagy helyettesétdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitisi Orak

(foglalkozasok) elcserélését illetden az intézményvezet6-helyettes ad engedélyt.

A tantervi anyagban valo6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, tigy koteles szakszerii
orat tartani, illetve a tanmenet szerint elOrehaladni, a szakmailag szilikséges

dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbdgusok szdmara — a kotelezd 6raszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizéast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az intézményvezeté-helyettes és a munkakdzosség-vezetok

javaslatainak meghallgatisa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszeri osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendo feladatokrol.
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A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje alapjan a pedagogus koteles az
intézménybe érkezéskor (munkanapja kezdetén), valamint az intézménybdl valo
tavozasakor minden esetben a munkaid6é-nyilvantartas vezetni az elektronikus napld
adott feliiletén. A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az
intézmény altal elrendelt kotelez6 és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb
foglalkozasokbdl, valamint a neveld -oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol
all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok iddtartamanak és idopontjanak meghatarozasa a neveld-oktat6 munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz ismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatdsakor a pedagégus munkaidejének felhasznédldsarol maga dont, igy
ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével —

munkaiddnyilvantartast nem kell vezetnie.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. A gazdasagi
vezetdvel kozdsen elkésziti munkakori leirdsukat. A térvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsagénak kiaddséara. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az intézményvezetd vagy a helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik

rer e r

Az iskoléban a tanitasi 6rékat az alabbiak szerint kell megszervezni:

A délelétti tanitasi orak hossza 45 perc, a délutani napkozis tandra 60 perc.
Az els0 tanitasi ora 8 orakor kezdodik.
Az 6rakozi sziinetek hossza 10 illetve 15 perc.

Az iskolaban reggel 7.30-t0l és az 6rakozi szilinetek idején tanari ligyelet mikodik. Az
tigyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben, illetve az udvaron a Hazirend alapjan
a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi

szabalyok betartasat ellendrizni.

27



A tanul6 a tanitasi orak idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonok, tavolléte esetén az osztdlyfonoki munkakozdsség-vezetd, az
intézményvezetd vagy helyettese, illetve az Orat tartd szaktandr irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az iskola elhagydsara az
intézményvezetd vagy helyettese, €s az osztalyfonok adhatnak engedélyt, de vezetdvel

egyeztetés sziikséges minden esetben.

A tandran kiviili foglalkozéasokat a tantervi orak befejezését kovetden a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet.

Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik az drakozi sziinetekben, valamint a tanitas befejezését kovetden 15.30
oraig.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ttigyek intézésére kiilon, az

intézményvezetd altal meghatarozott tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Szaktantermekben, konyvtarban, szertarakban csak tanari feliigyelet mellett
tartdzkodhatnak a tanulok.

A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola vezetdje adhat felmentést.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

o

o

o

o

(@]

az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért;
az iskola rendjének, tisztasagadnak megorzéseéért;
a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
az energiafelhaszndldssal valo takarékoskodasért,

az iskolai SzMSz-ben és a tanuloi Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését és tavozasat az tigyeletes
neveldk kisérik figyelemmel €s jelzik az intézményvezetdnek , illetve a helyettesnek. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartozkodhatnak.

o

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az iskola helyiségeit - elsOsorban tanitasi idon tul - kiilsé igényldknek kiilon
megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja. Az iskola épiiletét hasznalo kiilsé igénybevevok, csak a megallapodas

szerinti idOben ¢és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

5.6 A tandran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara — az iskola altal szervezett — tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

sportfoglalkozasok,

Tehetséggondozo, versenyekre felkészitd foglalkozasok
énekkar,

szakkorok, felzarkoztatd foglalkozasok,

napkozi és tanuldszoba,

alapfoku miivészetoktatas néptanc €s képzomiivészet

5.6.1. A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

o

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés Onkéntes, az év elején

torténik és egy tanévre szol.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszdmat, a vezetd nevét, miikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztdsdban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésében a tanuloi, sziiloi, neveldi igényeket
a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. Tandran kiviili

foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesitése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében ¢évente egy alkalommal osztalyaik szaméra vélaszthatéan tanulményi
kirdndulast szervezhetnek. A tanulmanyi kirandulds napja az éves munkatervben kertil

rogzitésre.

Az iskola neveldi, sziild1 az intézményvezetd elézetes engedélyével a tanulok szdmara
valaszthatoan turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek. A tervezett
kiranduldsrol irdsos dokumentum leaddsa kotelezd valamennyi fontos informécio

feltintetésével.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- €s
kulturalis vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok

felkészitéséért a DOK és a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felelések.
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o Aziskola az igényl0 tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat, napkdzit) biztosit.

o A tanulok donképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban kozségi konyvtari

szolgaltatohely mikodik, ahol az iskolasok is igénybe vehetik annak szolgaltatasait.

5.7 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo és gyermekbalesetek megelozésében,
illetve baleset (egyéb rendkiviili esemény, bombariadd) esetén betartando védo, 6vo
eléirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok €s
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és lejelentését az intézményvezetd-helyettes végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény megbizott tlizoltdja és munkavédelmi feleldse.
A megbizas az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.7.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betarttatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell:

e aziskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
e a Hazirend balesetvédelmi elbirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
e a hamis riasztas (kdzveszéllyel fenyegetés) biintetdjogi kovetkezményeit,

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

A neveloknek oktatast kell tartaniuk a tanulok szdmara minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokkal, a
kotelezo viselkedés szabalyaival, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartassal kapcsolatban.

Az intézményvezetd az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

5.7.2. Az iskola dolgozoinak, tanuléinak feladatai bombariado és egyéb rendkiviili
esemény esetén

e Aki az iskola biztonsagat érinté fenyegetésrdl tudomast szerez, haladéktalanul értesitse

az intézményvezetdt vagy az intézményvezetd-helyetteseket!
e Minden dolgoz6 és tanuld koteles az intézkedd hatosag utasitisai szerint cselekedni.

e Ha az épiilet(ek) kitiritését elrendelték, azt a tlizriado-tervben foglaltak szerint kell
végrehajtani.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik.
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3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet —
ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a sportpalya tlso, tdvolabbi szélén. A felligyeld
tanarok a naluk 1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1év6 és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekez6 helyen tartozkodni.

4. A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6. A bombariado lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi
1d6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

5.7.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;
e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola

igazgatojanak vagy igazgatd-helyetteseinek, hogy a sziikséges intézkedést megtegyék.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

5.7.4 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben €s az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Fdszabalyként a nemdohanyzok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyair6l sz616 torvény a mérvadd. (1999. évi XLII. Tv.)

5.8 A mindennapos testnevelés szervezése
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Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl
alsotagozatban harmat orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A tovabbi heti két
testnevelés ora délutani 6rdkon teljesithetd, vagy:

a kiilsé szakosztidlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatdrozott

tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkoz6 rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miveltségteriileti oktatdssal, igy példaul: valaszthato

néptanc foglalkozas keretében.

ryr e 1

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrodl vezetni kell
az elektronikus naplot (MOZAnaplot).

o

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkak6zosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetlit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol
vezetni kell az elektronikus naplot.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak

megfeleld 6ltozékben €s rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kibontakoztatasat és
fejlesztését célozza. A tanuldk helyi, megyei és orszagos versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valod felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkarat az igazgato6 altal megbizott korusvezetd tandr iranyitja. Elsdsorban
az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, helyi kulturélis
rendezvények szinesitését is szolgalja. A probak meghatarozott idében — a rendkiviili
eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak

az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.
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o Alkalmi galériankban rendszeresen kiilonb6zd képzomiivészeti  kidllitasok
megrendezésére keriil sor az iskola didkjainak alkotasaibdl. A tevékenység iranyitasa az

igazgato altal megbizott mlivésztanar feladata.

o A zenei kultura fejlesztése érdekében minden érdeklodd osztaly szamara évente 2
alkalommal a tanitasi idOben, illetve az esti eldadasok szokasos idejében zenéhez
kotédo foglalkozast, hangverseny-latogatast szerveziink. (Magyar dal napja, Magyar
kultira napja, premontrei didkok hangversenye)

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélytilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol. Kiilfoldi utazasok az igazgato

engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

o A vialaszthatd tanulményi kirdndulas, az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirdnduldsok igényes megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A

tanulmanyi kirandulasra kijeldlt napot az éves munkaterv tartalmazza.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idobeosztassal és a foglalkozast tarto tanar nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatrdnyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségii tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret
felhasznalasarol az igazgatd dont a munkako6zosség-vezetok és az igazgatohelyettes javaslata

alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkijanak segitése csoportos foglakozas
formajaban. A sziild kérése és az igazgatd dontése alapjan, a gyermek érdekeinek figyelembe

vételével valosul meg.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamaéra a kiillonbozd sportagak mivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az
iskolai sportkorok foglakozésain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora
kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi napld
részvételi adatai alapjan torténik.
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A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi €s egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotod képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z6s jellemz6jik, hogy a foglakozdsok eldre meghatdrozott tematika szerint zajlanak. A
diakkor minimalis 1étszdma intézményiinkben 5 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola
biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoéi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkdjat a
tanulok altal felkért pedagdgusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.
Valamennyi didkkor képviselot delegalhat a Diakonkormanyzatba.

Idészakos tanéran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités

céljabol.

rer s r

benntartézkodas rendje

Az iskolaban a kezdés reggel 7,45 orakor kotelezden, a reggeli ahitattal indul. Ezen az elsd
oras neveldknek is jelen kell lenniiik, itt hangzanak el az aktualis informéciok is, amik a napot
érintik, illetve a jovobeli tennivalokat illetik.

Az oktatas €és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kételezd
tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott
szervezhetOk. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc, a délutani napkdzis tanoraké 60 perc. Az
elsd tanitasi Ora a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak
délelétt vannak, azokat altaldban 14 6raig be kell fejezni. A csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.

A tanitéasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézmény vezetdje vagy megbizottja adhat
engedélyt. A tanitasi 60rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato, vagy helyettese tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgat6 altal
elére engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak. Az 6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok
feliigyelik. ,,Dupla o6rak™ a délutan folyamén sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

5.10.1 Diakokra vonatkozo eléirasok

A tanulok az elsé tanitasi ora el6tt 15 perccel korabban kételesek megjelenni az
intézményben, napkdzben pedig 5 perccel kordbban legyenek a kijeldlt foglalkozasi
helytikon!

A tanul6 az iskola teriiletét a szdmadra orarend szerint eldirt iddben nem hagyhatja el. A sziilo
az ellendrzd konyv utjan, vagy az elektronikus napld tizend falan keresztiil kérhet eseti vagy
alland6 tdvozasi engedélyt, amelyet a tanuld osztalyfondke, annak tavollétében az
osztalyfénoki munkakdzdsség vezetdje, vagy az intézményvezeto, illetve az
intézményvezetShelyettes adhatnak meg. A tanul6 tavozasat csak irasos kilépd esetén
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engedélyezhetjiik. A kilépési engedélyt a tanuld kételes bemutatni. frasbeli engedély nélkiili
kilépés esetén az ligyeletes neveld azonnal koteles az intézményvezetdnek (intézményvezeto-
helyettesnek) jelenteni. A kilépési engedély a diak szamara igazolasként szolgal, ezért azt
utolag koteles az osztalyfonoknek leadni.

A tanuldi hidnyzast a hazirend szabalyozza. Igazolatlan mulasztasért osztalyfonoki, illetve
igazgatoi figyelmeztetés jar.

5.10.2 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiiletébe idegen személy csak az ligyeletes neveld engedélyével 1éphet be. A
belépés megtiltdsa csak olyan esetben lehetséges, amikor meggy6z6dott annak
indokoltsagarol. Vitds esetben kérheti az intézményvezetés segitségét. A
benntartézkodas idétartama az iigyintézés idejére korlatozddhat. Errdl az irodaban egy
fiizetben jelzést kell vezetni, név, adatok, ligyintézés megnevezésével, annak aki
intézkedett az ligyben. Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor

megjelolt helyen, személynél tartozkodhatnak.

A tanitasi orak latogatasara az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet

sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rend;jét.

5.10.3 A pedagégusok napi munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni és o6rait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan
kezdeni és befejezni.

5.10.4 A pedagégusok tavolmaradasa

A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetéleg el6zd nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje a tdvolmarado pedagdgus
helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi vezetének Rendkiviili esetben a pedagogus
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az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozéas) megtartasara. A
tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését irasban kell kérelmezni, az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon .

5.10.5 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelo-
oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all. A pedagogus kotott heti munkaideje
32 6ra, amelybdl a neveléssel-oktatassal lefedett heti munkaid6 22-26 6ra. Az elrendelt
tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend tartalmazza. A kotott munkaidd
pontos nyilvantartasat az elektronikus naplofeliilet biztositja. Eppen ezért kovetelmény,
hogy a pedagogus az eldirasok szerint megtartott ordit az elektronikus naploban legkésdbb
a naptari nap végéig rogzitse.

5.10.6 A pedagégusok alapveto kotelessége és jogai

Kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére és

megbecsiilésére neveljen az egyhazi iskola szellemiségének jegyében.

Ismerje az intézmény alapvetd dokumentumainak tartalmat, és munkéjat azok

szerint végezze .

Sokoldaluan, azaz érdemjegyekkel, illetve adott eseteben szobeli és/vagy irasbeli
szoveges értékeléssel is adjon visszajelzést a tanulok tanulméanyi munkajarol és
személyiségfejlodésérdl, rendszeresen tajékoztassa a sziillét gyermeke iskolai
teljesitményérol.

Tartassa be a baleset- és munkavédelmi, valamint az intézmény véd6-0vo eldirasait.

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben .

Folyamatosan képezze magat, hétévente kotelezd tovabbképzéseken vegyen részt.

Az eldirt valamennyi adminisztrativ feladatat maradéktalanul és megfeleld

hatariddre teljesitse.

Pontosan ¢€s aktivan vegyen részt a nevelOtestiileti értekezleteken, fogaddorakon,

iskolai tinnepségeken, a munkaterv szerinti rendezvényeken
Hatéridore szerezze meg a kotelezO mindsitéseket

Orizze meg a hivatali titkot

Hivatdsahoz mélt6 magatartast tanusitson az intézményen kiviil is

Hétévente legalabb egy alkalommal tovabbképzésen vegyen részt
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megilleti az a jog, hogy

Személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és

elismerjék,

A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas

modszereit megvalassza,

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,

ruhazati és mas felszereléseket,

A torvényben foglaltak megtartasaval sajat értékrendje szerint végezze neveld, oktatd
munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,

tanulot,

Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi

informacidkhoz,

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjdnak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a

neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei

¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkdban,

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkdjaban,

Az iskolaban rogzitett atvétellel, vagy csak adott hasznalatra megkapja a munkajahoz

szlikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az informatikai eszkdzoket,

Az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzeélis
intézményeket €s mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

(nyugdijasként is)

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

5.11. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
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5.11.1 Intézményvezeto/ Igazgato

ellendrzi a kozvetlen feliigyelete ald tartozo igazgatohelyettes munkdjat, az altala
hozott intézkedéseket;

latogatasi terv alapjan ellendrzi az igazgatohelyettes és a pedagodgusok tandrai munkajat
(kiemelten a palyakezdokét);

ellendrzi az intézményi munkaterv megvaldsulasat, a nevelGtestiileti hatdrozatok

végrehajtasat;
ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri a bevétel-kiadas alakulasat

ellendrzi a pedagogusok munkaidényilvantartasat

5.11.2 Igazgatohelyettes

ellendrzi a feladatmegosztas soran hataskorébe utalt munkakozosségek tevékenységét,

a kozosségekbe tartozo pedagogusok oOrdit,

ellendrzi a naploba torténd jegybeirasokat, és egyéb adminisztracids bejegyzéseket

(dicséretek, elmarasztalasok, csoportvaltasok, osztalyvaltasok),

ellendrzi a feladatmegosztas soran hataskorébe utalt munkakozosségek tevékenységét,

a kozosségekbe tartozo pedagogusok orait,
ellendrzi az iskolai szertarakat,

ellendrzi a feltiintetett megbizatdsok teljesitését, a munkakdzOsségi hatarozatok

végrehajtasat,
ellendrzi a versenyek, vizsgak szabalyos lebonyolitasat,
ellendrzi a tantermek és egyéb oktatasi célra hasznalt termek rendjét,

ellendrzi a tanari folyosotigyeleti feladatok maradéktalan ellatasat.

5.11.3 Munkakozosség-vezetok

e cllendrzik a munkakdzosség munkatervi feladatainak teljesitését
e cllendrzik a munkakdzosséghez tartoz6 pedagdgusok tandrait

o segitik a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerét

5.11.4 Osztalyfonokok

o sziikség szerint latogatjak sajat osztalyuk tanorait tapasztalatszerzésbol

e cllendrzik az osztalyban tanitd kollégak jegybeirdsait a naploba

6. FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI
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6.1 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
Sulyos vétség, illetve a fokozatok kimeritése esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato;

az igazgatohelyettes,

az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni. Az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
forméjaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet €s a didkonkorményzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslédsa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola fegyelmi bizottsaga felel6s, amelynek mindenkori
elndke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatasara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt (kiskoru tanulod esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanul¢ - kiskoru tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyananndl a tanulondl, a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodésban
foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kdzremitkddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitoi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

A tanuld - a megrovds és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak

szerint a feqyelmi biintetés hatdlya alatt dll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatol €s kizaras az iskolabol.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacido megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat

napirendre tiizO nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢€s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

6.2 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kdzotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg: /20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 53.§-ra figyelemmel/

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarads lehetdseégérol.

A fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg

kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatdridejét.
Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben

err6l a tanulot és a szilot nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljards idSpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban

értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
amelyben biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.
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Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértettel €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,

amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal

lezaruljon.

Az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanulo osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, elkeriilendd a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozodasa.

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

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld

osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanosséagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

7.1 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatod
munkat kdzvetlentil segitd egyeb felséfoku végzettségii dolgozodja. A nevelési és oktatasi
intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
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intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar
kozremitkddésével kdlesonzés forméjaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges
tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény tulajdonat képezd informatikai
eszkozoket a pedagdgusok munkéjuk soran az iskoldban szabadon hasznélhatjak.

7.1.1 A neveldtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

[J alakuld értekezlet,

[] tanév eleji értekezlet, tanévzaro értekezlet,

[ félévi és év végi osztalyozo konferencia,

[ tajékoztatd és munkaértekezletek,

[J nevelési értekezlet (évente két alkalommal a tanari lelki napokhoz kototten),
) rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Augusztus végén alakulo, szeptember elején tanév eleji értekezletre, juniusban tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijeldlt iddpontban — osztalyozoé értekezleteket tart az osztalyok
nevelGtestiilete. Az értekezletek tervezett idépontjat az éves munkaterv tartalmazza. Ha a
nevelOtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni. A
nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az intézményvezetd, a neveldtestiileti tagok
egyharmadanak, az iskolai sziilo1 szervezetnek, a didkonkormanyzatnak a kezdeményezésere.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30 %-a kéri, illetve ha az
iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
o anevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van;

o a neveldtestiilet a dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza. A nevelbtestiilet
személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell
vezetni. A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni
akkor is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-
egy értekezleten.

7.1.2 A neveldtestiilet dontéshozatalanak rendje
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A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik (CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 70.§):
- apedagdgiai program elfogadésa,
- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,
- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
- beszamolok elfogadasa,
- atovabbképzési program elfogadasa,
- anevelodtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
- ahézirend elfogadésa,

- a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozo-
vizsgara bocsatésa,

- atanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés,

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd

szakmai vélemény kialakitasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét, a tantargyfelosztas elfogadésa eldtt, az egyes pedagdgusok kiilon
megbizasainak elosztasa soran, az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott, valamint kiilon jogszabalyban meghatéarozott igyekben. Az
oraado a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a tanulok magasabb
évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa és a tanulok
fegyelmi iigyeiben vald dontés kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

7.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az intézményben két munkak6zosség miikodik, alsos és osztalyfonoki. A szakmai
munkako6zdsség részt vesz a nevelési — oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, dsszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban (CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 71.§).

A szakmai munkakozosségek feladatait az intézmény Pedagogiai programja és éves
Munkaterve irdnyozza eld. A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatdsi intézményben folyd neveld- és oktatdmunka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

7.2.1 A nevelétestiilet feladat-atruhazasa alapjan végzett tevékenységek:

45



o a szakmai munkak6zOsség meghatarozza mikodésének rendjét, elfogadja éves

munkatervét;

o az atruhdzott jogkorok egy tanévre szolnak, a jogkordok gyakorlasarol

nevelOtestiiletnek be kell szamolniuk;

o végzik a tantargyukkal kapcsolatos palydzatok, versenyek kiirdsat, szervezését,

lebonyolitasat, elbiralasat és az eredmények kihirdetését;

o szakteriiletiiket illetden véleményezik a nevelési-oktatdsi intézményben folyd

pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesznek tovabbfejlesztésére;
o javitjak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat;
o fejlesztik az oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

o véleményezik az iskola nevelési és pedagdgiai programjat, tovabbképzési
programjat,

o véleményezik az iskolai nevelés-oktatdst segitd eszkozok, a taneszkozok,

tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasat;
o véleményezik a felvételi kovetelmények meghatarozasat;
o véleményezik a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat

o folyamatosan felmérik és értékelik - tagjaikon keresztiil - a tanulok ismeretszintjét,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert;
o pedagogiai kisérleteket végeznek, bemutatdorakat tartanak;
o szervezik a tanarok tovabbképzését;

o javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatok

felhasznalasara;

o a szakmai munkakozosségek gondoskodnak a pedagogus munkakdrben

foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, tamogatjak a kezd6 pedagogusok munkajat;

o tantargyfelosztasi tervezetet készitenek, és azt megbeszélik az intézményvezetdvel,

7.2.2 A szakmai munkakozosség-vezetok feladatai

A szakmai munkak&zosséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre (CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrdl 71.§). A megbizas tobbszér meghosszabbithat6.

A munkakozosség-vezeto:

- javaslatot tesz az intézményvezetOnek a munkak6zosség tagjainak kdvetkezd tanévi

tantargyfelosztasara;
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- Osszedllitja az intézmény Pedagdgiai programja ¢és Munkaterve alapjan a

munkakdzosség éves litemterveét;
- latogatja és értékeli a tanitasi orakat;
- elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit;
- modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatdorakat szervez;

- segiti a koOzoOsség szakmai fejlodését, a szakirodalom tanulményozasat, a

tovabbképzéseket;

- figyelemmel kiséri a tantargyak tanitdsdnak eredményességét, a tanulok mindsitését,

értékelését, a dolgozatok iratasat;
- Segitséget ad a palyakezddknek;
- segiti a hianyz6 tanarok szaktargyi helyettesitését;

- javaslatot tesz az intézményvezetonek a munkakozdsségi tagok anyagi és erkdlesi

elismerésére;
- javaslatot tesz a felzarkdztato és tehetséggondozo foglalkozasokra;
- képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil;
- részt vesz a munkakozosség tagjainak teljesitményértékelésében;
- Osszefoglald elemzést, értékelést készit a neveldtestiilet szdmara a munkak6zosség
munkéjarol
7.3 A tanulok kozosségei
7.3.1 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak.

- Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkdnkorményzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly diakbizottsaganak tagjait.

- Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok all.

- Az osztalytonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje véleményének kikérése
utan — az intézmény vezetdje bizza meg. Az osztalyfonokot feladatainak ellatdsaért

potlek illeti meg.
7.3.2 Az osztalyfonok feladatai
o koordindlja az osztalyban foly6 oktato-neveld munkat;

o pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztalyban tanitd tanarokkal, rendszeresen

tajékoztat és érdeklddik a tanulményi és magatartasi helyzet utdn
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lehetéségekhez mérten latogatja osztalya tanitasi orait;
egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat;

az iskolai munkatervben meghatirozott id6pontban sziildi értekezletet,

fogadonapot tart;
tajékoztatja a sziiloket a tanulok tanulmanyi eredményérdl és magatartasarol;

indokolt esetben csalddlatogatast végez vagy behivja a sziiloket az iskolaba
elbeszélgetés céljabol;
figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi

helyzetét;

félévkor és év végén a tanulok magatartas és szorgalom mindsitésérdl dont
(figyelembe véve az osztalyban tanité pedagogusok és az osztaly didkbizottsaganak

javaslatat);

ellatja az osztallyal kapcsolatos adminisztracios feladatokat (az osztalynaplo preciz

vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatszolgaltatast);

szervezi ¢€s lebonyolitja a tanulmanyi kirdnduldsokat, illetve szabadidds
programokat;

igazolja a tanuldk hidnyzasat;

tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa esetén a sziilét értesiti a mulasztas
tényérol, és felhivja a figyelmet az igazolatlan mulasztds kovetkezményére;
(mindenkor a jogszabalyokban eldirtak szerint jar el — 20/2012. (V111.31.) EMMI r.

51.9))

indokolt esetben tanévenként harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanulojanak, amit a sziil6 igazolhat;

jutalmazhat €s biintethet - a jutalmazési €s fegyelmez0 eljarasok elvei alapjan;
nevelé-oktaté munkdjdhoz tanmenetet készit;

részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban.

7.3.3 Gyermek-és ifjusagvédelmi felelos

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
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igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas
megallapitasa érdekében.

7.3.4 A gyermek-és ifjusagvédelmi felelos feladatai

e A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetén irasban tajékoztatja arrol (az ellenérzon

keresztiil), milyen idépontban ¢€s hol kereshet6 fel,

tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval és milyen idépontban
fordulhatnak hozza.

o Tajékoztatast nyujt a tanuldk, a sziilok és az osztalyfonokok részére arrol, hogy az

iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

e Aziskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,

illetve telefonszamat tartalmazo listat.

o Kozremikodik az osztalyfonokokkel a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek sordn egylittmitkddik a gyermekjoléti
szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas

személyekkel és hatosagokkal.
e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.
e Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos (HH; HHH) helyzetii tanulokat.
e Rendszeres munkakapcsolatban 4ll az iskola orvosaval és védéndjével
o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
e Figyelemmel kiséri a tamogatasra szorulo tanuloknak kiirt palyazatokat.

e Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelézésére, segiti az iskola
egeészségnevelési programjanak megvalosuldsat.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Részt vesz a feladatkorével kapcsolatos rendezvényeken, tovabbképzéseken,
értekezleteken.

Segiti a tanuldk szocialis helyzetével 6sszefliggd statisztikai adatszolgéltatast.

Osszefoglalo elemzést, értékelést készit a nevel6testiilet szamara a munkajarol.

Figyelemmel kiséri az iskolai szintli, munkakorével osszefliggd palydzati kiirasokat,

segiti azok elkészitését.

7.3.5. Szakkorok
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A tanulok igényeinek megfelelden — a koltségvetési lehetdségek figyelembe vételével —
mikddnek és a tantargyfelosztasban is szerepelnek.

Formai:
felzarkoztato foglalkozasok
labdajaték, atlétika sport szakkor
matematika szakkor
népi hagyomanyok szakkor
rajz szakkor
tablajaték szakkor
énekkar
szinjatsz6 szakkor
Céljai:
- képességek, készségek fejlesztése
- magasabb szintii ismeretek szerzése;
- tehetség kibontakoztatdsa, gondozésa;
- aszabadid6 hasznos eltoltése kozosségek formalasa.
7.3.6. Diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatélyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddesi szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorményzat élén, annak szervezeti és mitkddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-onkormanyzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all. A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar
tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal az igazgatd biz meg hatarozott idétartamra.

A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az iskola vezetésével valo egyeztetés utan — a Hazirend szabélyainak betartdsa mellett
szabadon hasznélhatja.
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A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
- aziskolai SzZMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- ahazirend elfogadésa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.4. A sziilok kozosségei

Az iskoléban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezd
sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre (CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 73.8).

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit (SZM) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZM—elnokének vagy az osztalyfonoknek a segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségehez. Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintlii dontéshozo szerve az
iskolai SZM vezetdsége. Az iskolai SZM vezetdségének munkajaban az osztalyok sziildi
munkako6zosségeinek tisztségviseldi vehetnek részt.

A sziil6i szervezet, kozosség dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviselOket
valasztjak:

- elnok
- tag (1 f6)

Az iskolai SZM vezetOsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a
jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az iskolai SZM
vezetds€gét az intézmény vezetdjének tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia,
itt t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérdl.

A sziil6i1 szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein. Az
iskola SZM—elnoke kozvetleniil az intézmény vezetdjével, valamint igazgatohelyettesével tart
kapcsolatot.

7.4.1. A sziilo joga, hogy

e megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagogiai programjat, Hézirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol;

51



gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen

részletes és érdemi tdjékoztatast, nevelésé¢hez tanacsokat, segitséget kapjon;

kezdeményezze sziildi szervezet 1étrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziil6i
képviselok megvalasztasdban, mint valasztd, és mint megvalaszthatdo személy részt

vegyen;

irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a neveldtestiilet, a pedagogus
megvizsgalja, és arra a megkereséstl szamitott tizenot napon beliil érdemi valaszt

kapjon;

a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzéjaruldsaval részt

vegyen a foglalkozasokon;

személyesen vagy képviseldi Utjan — jogszabalyban meghatdrozottak szerint — részt

vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban;

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon (CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 72.§).

7.4.2. A sziil6 kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkodlesi fejléddéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabbd megadjon ehhez

minden tdle elvarhatd segitséget,

egylttmikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi

elémenetelét,

biztositsa gyermeke iskolai nevelésben valo részvételét, tovabba tankotelezettségének

teljesitését,
problémaival a felelds neveldket, intézményvezetdt, annak helyettesét keresse meg,

tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola, tanuldi, vezet6i, pedagogusai, alkalmazottai

emberi méltosagat és jogait, tiszteletet tanusitson irantuk €s sziildtarsai irant.

8. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

8.1. Az iskolavezetés és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiillonbozo kozosségeinek kapcesolattartdsa az intézményvezetd segitségével
a megbizott pedagogus vezetdk (mk. vezetdk) és a valasztott képviseldk tjan valdsul meg.

8.1.1. A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezetés iiléseli,
a kiilonbo6zo értekezletek,

tajékoztatd megbeszélések stb.
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Ezen forumok idOpontjat az iskolai Munkaterv hatarozza meg. A vezetdség az aktualis
tennivalokrol a tanari szobdban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon
(MOZA napl6, e-mail iizenet) keresztiil értesiti a neveldket.

8.1.2. Az iskolavezetdség tagjainak kotelessége

- az iskolavezetdség lilései utan tdjékoztatni a pedagdgusokat az iilés dontéseirdl,

hatarozatairol;

- az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok véleményét, kérdéseit, javaslatait kdzvetiteni
az iskolavezetéshez.

A neveldk véleményiiket, kérdéseiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezet6jiik, illetve valasztott képviseléik ujan kozolhetik az igazgatdval, az iskola
vezetdségével.

8.2. A neveldk és a tanulok
8.2.1. A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkez6 tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag
tudoméasara hozni.

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai Munkatervrél, az aktudlis feladatokrol:

e az intézményvezetd az iskolai Didkonkorméanyzat vezetOségi iilésén ¢és a

didkkozgytilésen rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal);

e az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tdjékoztatjak a tanuldkat. A tajékoztatas a
Mozanaplon keresztiil valamint e-mail utjan is torténhet.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban ¢€s irdsban tajékoztatniuk kell. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket,
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javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kézolhetik az
iskola vezetdjével, a neveldkkel, a nevel6testiilettel.

Az iskolai sportkor és iskolavezetés

Az iskolavezetés részérdl az igazgatohelyettes feladata az iskolai sportkorrel valo
kapcsolattartas. Az iskolai sportkdri 6rak megtartasara délutan keriil sor. A valaszhato
sportkori foglalkozasokat az érarend tartalmazza.

A kapcsolattartas formai:
[1 megbeszélés havi rendszerességgel
[1 eseti megbeszélések sziikség esetén
[1 informaciocsere elektronikus tton
) informéciok kifiiggesztése a sportfaliijsagon
A kapcsolattartas rendje:
) Az iskolai sportkort tartd pedagdgusok kotelesek részt venni a havi megbeszéléseken.

) A falitjsag gondozasa, hirek frissitése a testnevelési tanorat legmagasabb oraszamban
ellato kolléga feladata minden tanévben.

] Az iskolai sporteredmények kimutatasardl az igazgatdhelyettes készit 9sszegzést az
évkonyv szdmara.

8.3. A nevelok és a sziillok
8.3.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmertilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.3.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijellt iddpontban — két
alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor. A sziild felkeresheti a
pedagogust minden héten a pedagdgus egyedi fogaddorajan is. Ennek idOpontjat az év elején
kell ellendrzon keresztiil a sziilé tudomasara hozni.

8.4. A sziil6k irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok naplo €s ellendrzé vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon,
elektronikus levéllel, levéllel torténhet.
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Az osztalyfonok a felsoroltakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiloi
értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

- az intézményvezetd a sziildi munkakozosség vezetdségi iilésén vagy iskolai sziiloi

értekezleten,
- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
- az osztalyfonokok az osztalysziildi értekezleten téjékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:

csaladlatogatasok,
- sziil6i értekezletek,
- fogadoorék,
- irasbeli tajékoztatok az ellen6rz6 konyvben, elektronikus naplon keresztiil
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai Munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
neveldtestiiletével.

8.4. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetdsége allando
munkakapcsolatban all:

e a fenntartoval (Csornai Premontrei Prépostsag
e aKatolikus Pedagogiai Intézettel (KAPI)
e Rezi Kdzség Onkormanyzataval

Az intézmény az eredményes neveld- és oktatomunka érdekében munkakapcsolatot tart fenn
a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

e az Egyhazmegye Piispoki Hivatalaval

e a Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagaval,
e Keszthely varos altalanos és kdzépiskolaival,

e arégio altalanos iskolaival,

e aNagykanizsai Tankeriileti Kdzponttal

e aKeszthely varos Tankertileti [rod4javal

e aBalaton Muzeummal
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e a Balaton Szinhazzal

e az ANTSZ Csaladvédelmi Osztalya, Védéndi Szolgalattal,

e A Premontrei Didkszovetséggel

e Keszthely varos Rendérkapitanysag Ifjusagvédelmi Osztalyaval,

e aCsalad Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskolaval

e a Zalaszantoi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal

e Zala Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Székhelyintézményével

e Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézményével

e Keszthelyi Jarasi Hivatal Epitésiigyi, Hatosagi és Gyamiigyi Osztalyaval

Az iskola egészségiigyi szolgalattal az iskolaorvos és a védono segitségével tartja a
kapcsolatot az iskola. Sziikség esetén, eldre egyeztetett idépontban érhetd el az iskola orvos és
a védond. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezet6 és az
intézményvezet6-helyettes a feleldsek.

9. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok
alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Kdznevelési
torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgélat ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti a védond, az
intézmény vezetdje, a kdzvetlen segitd munkat az intézményvezetd-helyettes végzi. Az
iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

9.1. Az iskolaorvos tanévre vonatkozo feladatai

e az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,

valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését);

e avizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozéasba vétele a 26/1997.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan;

e a palyavalasztasi tanacsadés orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az
egeészseégligyrdl szold 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan);
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a testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig

elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be;

a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induléd didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes

igazolasok kiadasat elvégzi;

végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi

intézkedések végrehajtasat;
a slirgdsségi eseti ellatast végez;

gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodé dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vesznek; a sziikséges vizsgalatokra beutalot

biztosit a didkoknak, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre;

az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt

rendellenességekre.

9.2. Az iskolai védono feladatai

A védoénd munkdjanak végzése soran egyiittmitkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd-helyettessel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

9.3 Az iskola dolgozoinak orvosi ellenérzése

Az iskola dolgozo6i kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek részt. A
pedagogusok orvosi vizsgalata évente torténik. Amennyiben a dolgozé munkakdre
megkivanja a napi 4 6ra monitor el6tti munkat, ugy szemészeti vizsgalatra kotelezett. A
szemészeti vizsgalat eredményétdl fliggden, valamint az intézményi koltségvetés
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fliggvényében a szemiiveg viselésére kotelezett dolgozot tamogatasban lehet részesiteni
szemiivege megvasarlasakor.

10. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai iinnepélyek ¢s megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben a tanulok
nevelését és az iskola hagyomanyainak apoldsat szolgaljak. Az iskolai iinnepélyeken a
nevelOtestiilet és a tanuldifjisdg minden tagjanak tinnepi 6ltozékben torténd megjelenése
kotelezd.

A tanulok linnepi viselete:
Fiuknal: fehér ing sotét nadrag, sotét félcipd.
Lanyoknal: sotét térdig érdé szoknya vagy nadrag; fehér bluz, sotét cipd.

Jelvényiink: Premontrei cimer, kék alapon, piispoki-pasztori bot, Anjou-liliomok kozott ?7?
Lesz ilyen ?— Szeretnénk!

Az iskola neveld munkajaban meghatarozo szerepe €s ereje van az iinnepeknek és a
hagyomdnyoknak. A tanév jeles napjai, az dllami tinnepek és az iskola kisebb kdzosségeinek
hagyomany6rz6 0sszejovetelei évrol évre visszatérnek. Az tinnep kiemel a hétkoznapokbol,
kozosséget teremt, €lni segit. Bar az egyes linnepeket a hagyomany és az invencio (a szervezo
személye és az adott év aktualitasa) formalja, mindenkor hatdssal vannak az egyén
esztétikajara, megerdsitik hovatartozasaban ¢és stabilitast adnak. A k6zds egyiittlét és linneplés
orome hozza kozelebb egyméshoz és teszi személyesebbé tanar — didk - sziilé kapcsolatat.

Iskolai iinnepélyeket hagyoméanyosan nemzeti linnepeinken, valamint a pedagogiai
programban meghatarozott alkalmakkor tart az iskola. Az tinnepélyek szervezésével
megbizottakat az éves munkaterv tartalmazza. Az igazgatohelyettes figyelemmel kiséri az
iskolai tinnepélyek szervezését, felelds az iskolai tinnepélyek lebonyolitasaért.

Az iskolai megemlékezések rendjét a tanévenként elkészitendé munkaterv tartalmazza. A
miisorok feleldseit a mindenkori éves munkaterv hatdrozza meg.

10.1 A hagyomanyok megélésének modja
- Sziireti felvonulas
- Mihaly napi vésar
- Marton napi rétesnyljtas és misztériumjaték
- Marton napi libavacsora a sziil6i munkakdzosségek szervezésében
- Szent Miklo6s jaras
- Karacsonyi miisor
- Iskolaszentelés

- Balazs aldas
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Gyertyaszenteld
Unnepélyes ballagas
Farsang

Unnepélyes Veni Sancte-tanévnyitd, ¢és Te-Deum évzard iinnepség kozos

eukarisztiaval.

Nemzeti és egyhazi tinnepeink méltd megilinneplése

10.2 Védészentiink iinneplése

Xanteni Szent Norbert (1085-1134), a premontrei rend alapitoja.

Unnepe - janius 6.

Tiszteletére: szentmise, megemlékezés, iskolai programok

10.3 Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

o

o

o

o

Oktdber 6. Aradi vértanuk emlékmisora.
Oktober 23. Nemzeti tinnep — iskolai és telepiilési szintli megemlékezés.
November 1. Mindenszentek — iskolai eukarisztia.

Februar 25. A kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja — iskolai

megemlékezés.

Mircius 15. Nemzeti Unnep — iskolai és telepiilési szintli megemlékezés.

Aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja — iskolai megemlékezés.
Hamvazoszerda. E nagybdjti napon iskolai eukarisztia és hamvazkodas a templomban.

Junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja — iskolai megemlékezés.

11. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Intézménylinkben minden munkavéllalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakdri
leirasa van, amelynek atvételét alairasaval igazolja.

11.1 Altalanos pedagogus munkakori leiras

A munkakor megnevezése: tanitd, tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, készségeinek €s targyi
tudasanak folyamatos fejlesztése, tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa:

o

megtartja a tanitasi orakat,
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az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai

feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az

igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti id9, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

a tanitasi ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

gondot fordit kornyezete tisztasagara, a tantermekben, folyosokon és egyéb

helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet,

tanitasi 6rdjan vagy azt kovetden a megadott hataridon beliil bejegyzi a digitalis naplot,

nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli a tanulok tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdmnal eggyel
tobb osztalyzatot (de félévenként legalabb harmat) ad minden tanitvanyanak, a félév

soran idGaranyos elosztasban,

Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt

1d6pont eldtt tajekoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a

kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba,

tanitvdnyai szdmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,
évente két alkalommal fogadoodrat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
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az igazgato beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo, javito és kiillonbozeti vizsgakon,

iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli Orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt

biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az

osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

bombariadd, tlizriad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik

az épiilet kitliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel0sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,

stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,
elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, szinhdzlatogatasra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zéen a megadott hataridore lezarja a tanulok osztdlyzatait. Ha a
tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok 4tlagatol, akkor erre a tényre a
konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre vald kiséretét,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges feleldssége:

(0]

(@]

(@]

felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosaga:

(@]

o

a munkaszerzddésében és a jogszabalyokban rogzitett munkabér, (pedagogus életpalya
modell)

a Koznevelési torvény 8. mellékletében meghatarozott kotelezod potl€kok,
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(@)

a munkaltaté altal biztositott béren kiviili juttatasok (pl. étkezési tdmogatas). 7?7 Van
ilyen?

11.2 Testnevel6 tanari kiegészito munkakaori leiras

A munkakor megnevezése: testneveld tanar

Specialis feladatai:

©)

(@]

o

o

a tanév elsO orajan baleset-és tlizvédelmi oktatasban részesiti az iskola valamennyi

tanuldjat, amelyet irdsban, a didkok alairasaval dokumental,

folyamatosan ellendrzi a tanulok sportfelszerelését, a testnevelés oran hasznalt
sportszerek, eszk6zok allapotat, a sériilt, balesetveszélyes eszkdzoket atadja javitasra a
karbantartoknak,

anyagi felelosséggel tartozik a sportszerek rendeltetésszerii hasznalataért, allaganak

megOrzéséert,

biztositja a testnevelés 6rdn esetlegesen bekdvetkezd sériilés azonnali ellatasat, illetve,

hogy beteg, felmentett tanuld ne vegyen részt az 6ran,

segiti a tchetséges didkok részvételét a varosi, megyei és orszagos

sportrendezvényeken, sziikség esetén iranyitja felkésziilésiiket,
ellenérzi és iranyitja a délutani sport foglalkozasokat,

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel.

11.3. Osztalyfonoki kiegészité munkakori leiras

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfénok

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg

A fobb teveékenységek 0sszefoglaldsa:

o

o

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és az osztalyfonoki munkakdzosség munkatervében rogzitett

szakmai €s pedagogiai feladatok eldkészitése €s végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis naplo, térzskonyv,

bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

62



O

o

elOkeésziti €s megszervezi osztalya valaszthatd tanulmanyi kirandulasat, az eloirt idében

leadja a kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.

rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jarod didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az

osztaly diak-Onkorményzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didk-Onkormanyzati megbeszéléseken és az évi

rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola sziilokkel és

tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
tamogatja osztalyat iskolai rendezvények elokészité munkalataiban,

minden tanév elsé napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, a tennivalokat

baleset, tliz és egyéb veszélyhelyzet esetén.

kozremiikodik a valaszthatdo foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti

osztalya tanuloinak a kozépiskolai tanulmanyokra torténd jelentkezését,

crer

minden év szeptemberének 20. napjdig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a
lveszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis

napldba,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak

valtozasat,

Ellendrzési kotelezettségei:

o

minden honap 5. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozonaplo részének allapotat,
az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja

a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott lizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanul6d gyenge vagy hanyatlo

tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,
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o az SzMSz elbirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a

tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

o a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,

valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol.
Kiilonleges feleldssége:
o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
o bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
o maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,
o bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

o ahataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Potléka:

a Koznevelési torvény 8. melléklete hatarozza meg. 11.14. Rendszergazda munkakori leiras
11.4. Rendszergazda munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: igazgatd

Feladatai:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szadmitastechnikai eszk6zok
miikoddképességének biztositdsa, az allandd oktatési allapot fenntartdsa. Munkéjat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a tanarokkal egyiittmiikddve és igényeiket
figyelembe véve végzi. Feladata az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabélyzat
(ISZ) kidolgozésa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

o Figyelemmel kiséri az informatika legijabb vivmanyait, €és lehetdség szerint

beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

o Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, a munkakdzosségekkel folytatott egyeztetés soran

kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.
o Reészt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
o Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében.

o Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a szerver helyiségbe
¢s az informatika termekbe és a taniroddba vald bejutas lehetdsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidon kiviil s, 0-24 6raig.
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Hardver:

Szoftver:

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertozés esetén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyredllitdsdra. Az iskola anyagi lehetdségeihez

mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart kell készitenie az informatikai eszkozokrdl és a hozzajuk tartozo
programokrél, és a jelszavakrol, a dokumentacidkat nyilvantartja, ellendrzi,

feleldsséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt
hibékat — ha javitasa kiils6¢ szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a

rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat,

err6l munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer

uzemeltetdivel.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sériilése,
rendszerdsszeomlds) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil

gondoskodik a hiba elharitdsdnak megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye

kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d0kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek a termek informatikai berendezéseinek és az informatikai

eszk6zok allapotardl, allagarol.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a informatikai eszkozoket igényld
tanfolyamok, tovabbképzések, versenyek, és egyéb vizsgak pontos idopontjat
nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsdgos miikodésérdl, feliigyeletérdl
ezekben az iddszakokban.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyjti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot
tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességli, de ingyenes programok

hasznalatara.
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Halozat

Az intézmény altal vésarolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beallitasait

elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodékban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat

¢s hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.
Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zO6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy

stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos

¢s folyamatos lizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a

mindenkori dllapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal

nyujtott fobb lehetoségeket.
Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

A tanévkezdést kovetd elsd héten definidlja az 0 felhasznaldkat (pedagogusokat
¢s didkokat), és szamukra 0 haldzati azonositokat ad ki. Aktualizalja, sziikség
esetén modositja a halozati felhasznalokat és a felhasznaloi jogokat, és ezeket
karbantartja.

Uzemelteti az iskola szerverét, iigyel a lehetd legmagasabb biztonsagi

beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd)
lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben.
A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgato engedélyével az iskola
informatika szakos tanara bonthatja fel.

Biztositja a levelezOszerver folyamatos miikddését, valamint biztositja, hogy az

iskola szerverét ne lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznélni

Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezo elektronikus leveleket.
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o Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend
informaciokat aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek €s a titkarsag
altal nyujtott anyagok alapjan. ¢ Rendszeres idokozonként koteles beszamolni
az igazgatonak vagy a szakmai igazgatOhelyettesnek az iskola weboldalainak

allapotardl, allagarol, a latogatok feldl érkezo visszajelzésekrol.
o Biztositja a webszerver folyamatos mikodését.
Feleldsségre vonhato:

— A megbizassal jaro feladatok hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
— A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak
jogainak megsértéséért

— A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, informatikai eszk6zok, berendezési targyak
eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

— A nem kielégité mértéki ellendrzésekért

— A dokumentécios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Jarandosaga:
 a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

* a vonatkoz6 jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

12. Az iskola tanuldinak konyvtarhasznalata

A telepiilésen az iskola épiiletében miikodik a Konyvtari Informacids és Kozosségi Hely,
iranyitoja a Dedk Ferenc Megyei Konyvtar, ami a Megyei Konyvtéarellatasi Szolgaltatod
Rendszeren beliil biztositja az iskola tanuldi és dolgozoi részére isa kolcsonzést és a
konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat, a kolcsonzési 1d6tol eltérd idépontokban is.
Mikodésének feltételeit a megyei konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozza
meg, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 64. és
66. §-a, valamint a Konyvtarellatasi Szolgaltatdé Rendszer mitkodésérél sz616 39/2013. EMMI
rendelet alapjan, melynek részleteit a kozség onkormanyzataval kotott megallapodas rogziti.

12.1. A konyvtarhasznalat tanitasa

A konyvtarhaszndlat tanitdsa az iskola alaptevékenységéhez szervesen kapcsolodo nevelési
oktatasi tertilet. A tanar és a didk érdeke, hogy iddben hozzajusson a munkajahoz, a
tanuldshoz és az életvitele alakitasdhoz sziikséges informaciokhoz, képes legyen azokat
céljainak megfelelden feldolgozni és alkalmazni. Iskolankban a konyvtarhasznalat tanitasa
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elsésorban az informatika és a magyar nyelv tantargy feladata, azonban barmely tantargy
esetében a konyvtaros segitséget nyujt konyvtarhasznalati 6ra megszervezésében.

12.1.1. Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés

A konyvtaraknak massal nem potolhato szerepiik van az olvasaskultira terjesztésében.
Munkéjukat azonban folyamatosan hozz4 kell igazitani az adott kor elvarasaihoz és
lehetdségeihez. A konyvtartipusok koziil elsdsorban az iskolai konyvtarakkal szemben
elvaras, hogy tdmogassak az irodalmi muveltség megszerzését. A gytijteményépités kiemelt
szempontja tehat az ennek valdo megfelelés. Az iskolai pedagdgusainak nemcsak lehetdsége,
hanem feladata is — a foglalkozasokon, a tajékoztatd munkaban, az informalis tanulasnak
helyt adva — a kiilonb6z6 ismeretkorok kozotti szerves kapcsolatok bemutatasa. A konyvtarak
allomanyat nemcsak irdsos miivek alkotjak. A XX. szazadban a konyvtarakba folyamatosan
keriiltek be képi és hangzoanyagok, amelyekbdl hordozonként csoportositva kiilon
gyljteményrészeket képeztek. Az olvasasfejlesztés sokkal hatékonyabb, ha a tobbi
kozlésformat is bevonjuk, s annak bazisa nem szikiil le az irott-nyomtatott szovegekre. A
konyvtar gylijteménye azonban behatérolja a lehetdségeket. Ezért az internetes forrasokbol
virtudlis gylijtemény szervezhetd az olvasasnépszerlsités tdimogatasara. A konyvtar egy
informacios kapu, mely belépést biztosit az ismeretek vilagaba, elvezet az emberiség
folhalmozott tudasdhoz.

12.2. A tankonyvellatas iskolat érint6é konyvtari feladatai

A normativ tankOnyvtamogatas és a téritésmentes tankdonyvtamogatas iskolai konyvtari
kolesonzéssel vehetd igénybe. A tdmogatast igényld tanulok tanév elején a konyvtarbol
kolesonzik ki tankdnyveiket, amelyeket az adott tantargy tanulmanyainak a befejezéséig
maguknal tarthatnak. A konyvtar feladata ezeknek a dokumentumoknak a nyilvéantartasa, a
kolesonzések adminisztralasa. A feladatok elvégzését tankonyvfelelds tanar végzi.

KIEGESZITO, ISKOLAT ERINTO KONYVTARI SZOLGALTATASOK

e A szerzdijogi torvény betartasaval fénymasolasi, reprodukcios lehetdségek biztositasa

Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa

Szolgaltataskozvetités - Mas konyvtar szolgaltatasainak kozvetitése, ill. igénybevétele
- Adatbéazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitdsa, hasznélata -
Dokumentumcserében vald részvétel, informaciocserében valo részvétel - Programok,

rendezvények kozvetitése, részvétel azokon
e Részvétel a tankonyvrendelés és ellatas szervezésében

e Olvasaspedagogia a kotelez6 olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére: - Iro - olvaso
talalkozok szervezése, ill. részvétel azokon, figyelemfelhivas, toborzéas, - Egyéb
rendezvények elokészitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként

helyszinként is, - Versenyek, vetélkeddk szervezése, tartasa.

e Mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése
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e Az iskolai ¢élet tAmogatéasa, pl. kirandulas szervezésében informacidogytijté munka,
nevelési témakhoz kapcsoldodas irodalommal, eldadéssal, munkakozosségeknek
ajanlokkal.

e A szabadidé hasznos eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari

eszkozokkel, pl. filmvetités, tanulas stb.

e Konyvtari honlap, az 6nkormanyzati oldalon

12.3. TANKONYVTARI SZABALYOZAS

Jogi szabalyozas:

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdél A Kormany 1265/2017. (V.29.)
hatarozata (az eddig felmend rendszerben torténd ingyenes tankonyvellatast a
2017/2018-as tanévtdl egy iitemben vezeti be az 5-8. évfolyamokra, valamint kiterjeszti

a kozépiskola 9. évfolyamara is).

12.3.1. Tartoés tankonyv:

Az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcesolddo kiadvany, amely nem tartalmaz
a tankOnyvbe torténd bejegyzést igénylo feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e
rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre eldirt sajatos technologiai feltételeknek, és
alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartos tankonyvet igénybevevok kore:
e A megrendelést kérd, a taneszkozbdl tanitd szaktanar;

e Az iskola tajékoztatja a sziiloket a tdmogatas ezen formdjarol, felméri az igényeket,
melyek alapjan a tanulok szdmara kolcsonzi a tartds haszndlatra szant
dokumentumokat.

Konyvhoz kapcsolodé kiadvanyok:

Szoveggylijtemény, feladatgylijtemény, képletgylijtemény, tablazatgyiijtemény,
képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel, vagy audiovizualis
mi, szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerz6i jogi védelem alé
esO, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus forméban rogzitett, és az e
rendeletben meghatarozottak szerint tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag,
amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolodd tankdnyv ismeretei nem sajatithatok el;
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amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet,
modul, valamint szakképzési teriilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyagénak
atadasahoz, feldolgozéasahoz.

12.3.2. Gyarapitasra vonatkozé elvek

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juté teljes dsszegnek a sziikséges tankonyvek
beszerzése utan fennmarado részét, lehetdség szerint az iskoldban alkalmazott ajanlott €s
kotelez6 olvasmanyok , illetve SNI fejlesztd eszkdzok vasarlasara kell forditani. A tankonyv
tamogatasi igények 6sszegytijtése utan (Az iskola a normativ kedvezményre jogosult tanulok
részére a tankonyveket: - az konyvtari szolgaltatobol vald kdlesonzéssel biztositja.) évente
kertil meghatdrozasra, hogy milyen mértékben kell a tdmogatési 6sszegbdl tankdnyveket,
majd a maradékbol lehetdség szerint ajanlott és kotelezd olvasmanyokat beszerezni. Az
intézményvezetés felelds a tartds tankonyvellatas megszervezéséért. A tartds hasznalatra szant
tankonyveket és egyéb taneszkozoket az iskola tankdnyvfeleldse rendeli meg a tanitok és
szaktanarok igényei szerint, az intézményvezetéssel torténd egyeztetés alapjan. Az iskola
legkésobb majus 31-ig a kdnyvtari faliujsdgon és az iskola honlapjan kézzéteszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

12.3.3. A nyilvantartas formai

A tankdnyvtar allomanyaba, leltarba kertilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
tanulok és tandrok a konyvtarbol kolesondznek. Allandé leltarba vételezziik be a
kézikonyveket, a szotarakat, a nagyobb atlaszokat, szakkonyveket, a hazi és ajanlott
olvasmanyokat, CD-ket, CD-ROM-okat, DVD-ket . (Leltarkonyv — leltari szam — iskolai
bélyegz0 a tankdnyvekbe) Lista készitése a hasznalhato és selejtezésre vard tankonyvekrol.

12.3.4. A tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje

A tartos hasznalatra szant tankonyvek €s segédletek elhelyezése a kolcsondzhetd
dokumentumok mellett, az 4llomany tobbi részétdl elkiiloniilten torténik, a konyvtarba valo
beiratkozés utan. Feleldse a tankonyvfelelds pedagdgus. A tankonyvek és segédletek atvételét
a tanulok alairasukkal is igazoljak. A kolcsonzésre a tanév elején, visszaadasra a tanév végén
kertil sor.

A tartds hasznalatra kiadott konyvek hasznalataval kapcsolatban az iskola irasban ad
tajékoztatot, a normativ tdmogatési igény felmérésekor az alabbiak szerint:

Az iskola a sziilOk altal irasban jelzett igények alapjan tanuldi szaméra ingyenesen kolcsonzi
az adott osztaly szamara sziikséges tankonyveket (lasd tankonyvlista). A felsorolt
dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szandékos rongalas,
firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) a tanév végén vissza kell adni. [Az allamilag
ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az iskolai konyvtari
allomanyba nyilvantartasba kell venni, €s azokat az utols6 tanitasi napig a tanulok kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez alol kivételt képeznek a munkafiizetek €s
munkatankdnyvek, azok a tanulok tulajdondban maradnak. ]

12.3.5. A tankonyvtar feltairasinak médja, mélysége
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A tankonyv cime: alcime / szerzd(k). — Kiadas. — Kiadas helye : Kiado, kiadas éve. —
Oldalszam; méret. — (Sorozati cim). — A tankonyv raktari szdma, beszerzés datuma ¢€s maodja,
a beszerzés ara. A tankonyv leltari szamot és raktari jelzetet kap (a statisztika miatt igy
konnyebben kezelhetd). A targyszohoz csak a tantargy neve keriil.

12.3.6. Kolcsonzési szabalyok

A tankonyveket a normativ kedvezményre jogosult és beiratkozott tanulok a tanév elején
kolcsonzik, a tanév végén a mar nem hasznalt tankonyveket visszaadjak. A tobb éven
keresztiil hasznalt tankonyvek a tanulmanyok befejezéséig a tanulonal maradhatnak.
Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az alairasommal, mint sziil6 igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Aziskolai konyvtarbol a -es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett

konyveket, melyet atvettem tankonyvosztaskor, és az atvételt alairasommal igazoltam.

o 20 . junius 12-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom a mar nem hasznalt
tartdos tankonyveket. Kolcsonzési listdmon jeldlésre keriilnek, a visszahozott

dokumentumok. (Datum, kdnyvtaros aldirasa.)

o A tankonyvek ¢épségére, tisztasdgara vigyazok, rendeltetésének megfeleléen
haszndlom. Amennyiben megrongaldodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi

feleldsséggel tartozom, potolnom kell, helyette masikat kell &tadnom a konyvtarnak.
Sorszam
Alairas : sziilo, tanuld

Osztaly

12.3.7. Kartérités szabalyai

A tankonyvek, segédkonyvek, kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, atlaszok stb.
(tovabbiakban tankonyv) elvesztésébdl, rongalasabol eredd kart a tanulo koteles megtériteni. A
kartéritési modja: a tankdnyvjegyzékben szereplé ugyanolyan tankonyv beszerzése és atadasa

a konyvtarnak.

12.3.8. A tankonyvellatas feladatai idérendben

Feladat Hatarido
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a tankonyvigények tantargyankénti dsszesitése

a tanuloi adatok aktualizalasa a KELLO rendszerében

a tankonyvrendelések rogzitése a KELLO rendszerében

a tankonyvrendelés modositasa uj beiratkozok rendelésének leadasa a

KELLO fel¢

a kolcsonzott tankonyvek begylijtése

a kiszallitott tankonyvek atvétele
a tankonyvek kiosztasa

potrendelés, modositasok

12.3.9. A tankonyfelelds feladata

kapcsolattartas a KELLO-val

kapcsolattartas a sziilokkel

targyév, marcius
targyév, marcius
targyév, aprilis vége

targyév, junius 30.

targyév, junius elsé hete
targyév, augusztus
targyév, szeptember els6 hete

targyév, szeptember

kapcsolattartds valamennyi a tankonyvekkel kapcsolatba keriild munkatarssal,

szaktanarokkal

a tanuloi adatok frissitése, naprakész vezetése
tankonyvlista Osszeallitasa évfolyamonként

a tankonyvrendelés lebonyolitasa

a tankonyvek atvétele, kiosztasa

lemondasok, potrendelések

reklaméaciok fogadasa, eljaras

Osszesitett lista készitése a készleten 1évd, még hasznalhat6 tankonyvekrdl (minden év

junius 25-ig)

lista készitése a selejtezendd tankonyvekrél (minden év november 15-ig)

13. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggé viselkedési, megjelenési és a hitéleti tevékenységgel

kapcsolatos szabalyok, kitelességek és jogok belsé szabalyozasa

Tanul6inktol elvarjuk, hogy életkoruknak és helyzetiiknek megfeleld érdeklddést és

aktivitast tantsitsanak iskolai tanulményaik soran.
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13.

Az iskola altal felkinalt altalanos és specialis lehetdségekkel (felzarkoztatas, felkészités,
szakkorok, sportkorok) a lehetd legszélesebb korben éljenek, azokat adottsagaik és
képességeik fejlesztésére kitartassal gyakoroljak.

Az iskolai k6zosség ¢életét (kirandulas, sport, versenyek) €s tinnepeit alakitdé munkabol
is vegy¢k ki résziiket.

Tarsaikhoz, tanaraikhoz, a sziilékhoz és az iskoldban megjelend felndttekhez is a
minden embert megilletd tisztelettel és segitokészséggel forduljanak.

A masik embert sem tettleg, sem szdéval meg ne bantsak, veszélybe ne sodorjak.

Tanuldink keriiljék a veszekedést, verekedést. Ennek elkeriilésére figyelmeztessék
tarsaikat is.

Iskolankban szigortan tilos a tragar beszéd!

A tanuloktol elvarjuk, hogy a szamukra megteremtett biztonsagos kornyezetet, az iskola
altal nytjtott javakat becsiiljék meg.

A sajatjukéhoz hasonldan iigyeljenek a kozosség altal hasznalt helyiségek, eszkozok
épségére, tisztasagara, rendjére.

A tanuloktol elvarjuk, hogy az iskoldba hozott vagy itt kapott ennivalot megbecsiiljék,
sajat vagy tarsuk ruhazatat 6vjak.

. Mire torekedjiink diakként?

Didkjainkat meghatarozott erények gyakorldsdra sarkalljuk, a pedagodgusok
magtartasukat és szorgalmukat is ezen alapjan értékelik.

A didk magatartasat illetéen Jézus Krisztus példdjat igyekszik kovetni.
Jo szandéku, Isten hangjat és lizenetét, az igazsagot keresi.

Sziileihez, tanaraihoz, tarsaihoz észinte, elismeri hibait, tud bocsanatot kérni és
megbocsatani.

Tisztelettudo a feln6ttekkel és tarsaival szemben.

Példamutato igyekszik lenni. Tudatdban van annak, hogy helytallasa tarsait is erdsiti,
rossz példaja masoknak is art.

Személyes felelosséget ¢érez Onmagaért, kozosségéért, az iskolaért, segitékész,
figyelmes.
Keriili a képmutatast, kétszintiséget.

A miikodési rendet, melyet a Hazirend tartalmaz, épp ugy betartja, amikor felnétt jelen
van, mint amikor nincs.

El tud csendesedni, amikor annak helye és ideje van.
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e Torekszik a mésik ember elfogadasara, megértésére, senkit nem néz le, nem itél meg,
nem gunyol ki.

Szo6fogado, meghallja masok kérését, gyengébb tarsait batoritja, segiti.

Tiirelmes.

Vigyaz kornyezetére, létrehozza és 6vja a rendet.

Szorgalmas.

A szorgalom az alabbi erények mentén értékelheto és fejleszthetd

Kotelesség- és feladattudat.

A kozosségért valo tettek gyakorlasa.

Onfejlédésre, onmiivelésre valo igény.

Pontosan elvégzett orai és hazi feladatok.
Rendszeretet.

Tisztasag.

A tanulmanyi eredmények és a képességek viszonya.

A tanitdsi oOrdkra rendszeres késziilés, a tanitasi folyamatban valo aktiv
kozremiikodés.

Minden tanulé koteles képességei szerint iskolajat képviselni tanulmanyi és
sportversenyeken, kulturalis rendezvényeken!

Ha tanara gy itéli meg, hogy képességei alkalmasak arra, hogy iskolankat képviselje,
ugy ezt kotelessége megtenni!

13. 2. Koszonés, oltozkodés, megjelenés

13. 2. 1. Hogyan koszonjiink?

A gyerekek részérél egyarant elvarhatd a tisztelet, és az udvariassdg az Osszes
intézményben dolgozd €és oda vendégkeént érkezd latogatd irant. Ennek egyik fontos jele
a koszonés.

e [ényeges, hogy a kdszonés nemcsak szavaink altal, hanem egész 1énylinkkel valosul
meg. Egyszerre koszon a lelkiink, vele a szank, a szemiink, a keziink, a teljes testiink.

® A holgyeknek és az idésebbeknek kiilon megbecsiilés jar. Ez megnyilvanul az eldre
koszonésben, az ajtonal vald eldére engedésben.

e Valamennyi didkunknak magéazasra kell torekednie a tanitokkal, tanirokkal és a
vendégekkel szemben.

® A tanulok tandraikat a ... néni és ... bacsi, illetve tanarnd, tanar ur kifejezéssel szolitjak
meg.
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® A tanitok és tanarok tegezhetik, vagy magazhatjak a diakokat.

e Diakjaink, ha felnéttel talalkoznak, illendéen kdszonjenek a napszaknak (,,J0 reggelt
kivanok! J6 napot kivanok! Jo estét kivanok!), az egyhazi hovatartozdsnak
(,,Dicsértessék a Jézus Krisztus! Aldas, békesség! Er6s var a mi Isteniink!”)
megfeleléen, de hasznalhatjak az ,,Isten hozta!”, elkdszonéskor a ,,Viszontlatasra!”, az
»Isten aldja!” vagy ,,Minden jot!” formakat is.

e A didktarsak se menjenek el egymas mellett koszonés nélkiil.
13. 2. 2. Hogyan o6ltozkodjiink?
Az intézményben valo megjelenés fontos jellemzdje az oltozkodés.

Az erre vonatkozo szabalyaink a kovetkezok:

e Iskolank a Kkeresztény vilag hirdetdje. Az 61tozkddésen keresztiil is a keresztény
gyokereinket kivanjuk erdsiteni. Ennek megfeleléen 6ltdzékiinknek is ezt kell sugallnia.
Nem reklamozhatunk olyan csoportot, melynek értékrendje szemben 4ll iskolankéval.
Ilyennek szamitanak tobbek kozott az életellenes, halalfejes, megbotrankoztato, a
pusztitast, rombolast jelzd vagy éltetd rajzok, feliratok, magyar vagy idegen nyelven.
Amennyiben a didk az iskolaba ilyen ruhdban érkezik, vallalja, hogy barmely pedagdgus
kotelezheti az iskolaban tartdzkodas idejére masik polo viselésére.

e Az Isten magyarorszagi életre teremtett benniinket. Oltozkddésiinkben ennek
megfelelden torekedjiink arra, hogy ne mas népeket és nemzeteket jelenitsiink meg.

® Az épiiletekben és a templomban sapkat, kalapot, kapucnit hordani nem szabad.

® Az iskolas didk oltozete lehetdség szerint mindig apolt, tiszta, nemének megfeleld
legyen.

e Az iskolai viselet egyfajta munkaruha, az iskolai 1é&t nem a markas ruhadarabok
divatbemutatoja vagy strand. Keriilni kell tehat a divatot markansan megjelenitd
oltozetet, a harsanyan feliratos ruhadarabokat. Magas sarka cipdben, baseball, BMX,
rapper, stb... sapkdban, napszemiivegben megjelenni nem szabad.

e Aziskoldban nem szabad hianyos, kihivé 61t6zékben megjelenni. Illyennek szamithat
a top, a derékban rovid pol0, a trikd, a spagetti pantos felsd, a 10g6 kéz ujjainal feljebb
éré miniszoknya vagy kisnadrag. Mindannyiunk hajviselete rendezett, hajunk tiszta és
gondozott, s nem akadalyoz minket mindennapi munkéankban.

e Az iskolaban a gyerekeknek nem szabad festett arccal, hajjal, korommel, zselézett
hajjal megjelenni.

e A fiuk gyiiriit és fiilbevalot az iskolaban nem hordhatnak, nyaklancoet a lanyok és a
fiuk is csak szolidan viseljenek. Testbe épitett ékszert viselni nem szabad. Az
értektargyakért a pedagogusok feleldsséget vallalni nem tudnak. Testnevelésorak elott
mindenkinek le kell vetnie ékszereit!

e Aziskola iinnepi eseményein, fontos kozdsségi rendezvényein a tanuldk {innepi viselete
kotelezo:

- lanyoknak sotét szoknya, fehér bluz, sotét cipd
- figknak sotét nadrag, fehér ing, sotét cipo.
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Néptanc 6ran a tanar altal meghatarozott munkaruha viselete a kotelezo.
Testnevelés ordkon a testneveld tanar altal kért tornaruhdban kell megjelenni.
A hazirend 61tozkodési szabalyai az iskola dolgozdira is vonatkoznak.

Az intézményben valamennyi pedagogus barmelyik diakot kotelezheti arra, hogy

oltozkodésén a fentiek szerint valtoztasson.

12. 3. Hogyan 6vjuk kornyezetiinket?

Az egyiittélés 1ényeges elemei a gyerekek, a felndttek €s az iskola épségét, biztonsagat,
csendjét, békéjét szolgald, ovo szabalyok.

Az osztalyok a kiskozosségen beliili szerepek kiosztasaval gondoskodnak a rend
betartasarol.

Az intézmény termeiben, folyoséin szaladgalni és kiabalni nem szabad. A masikat
tisztelve, illedelmesen kell viselkedni.

Az ablakot és az ajtokat rendeltetésszeriien hasznaljuk.

Az iskolaban és az iskolai rendezvényeken nem ragogumizunk.

Osztalytermeink és épiileteink berendezésiikben a gyermekbarat, kényelmes,
egészséges, természetes modot kovetik. Az osztilytermek falan cimer, kereszt, a
magyar €lettérre és életmodra vonatkozo térképek, targyak, illetve a gyerekeknek az
iskola szellemiségehez illeszkedd alkotéasai kapnak helyet.

Az osztalyok a tanitas végén kotelesek rendbe tenni termiiket. Didk csak ugy
tavozhat az iskolabdl, ha sajat helye rendben van. A konyveket és jatékokat a hasznalat
utdn azonnal vissza kell tenni helylikre. Valamennyi teremben tisztasagi ellendrzés

zajlik.

Mindannyiunknak, felndttnek és gyermeknek is egyarant dolga, hogy (mint otthon)
kiilon felszolitas nélkiil is felvegyiik a foldon heverd szemetet, barhol az iskola
teriiletén.

A tanul¢ flizeteinek, konyveinek, taskajanak, egyéb felszerelésének tisztan- és rendben
tartdsa sajat feladata. Ugyanigy kotelessége az iskola targyi kornyezetét ovni,
rendeltetésszeriien hasznalni. Ha ebben barmilyen kart okoz, csaladjanak kell
helyreallitania, az okozott kart megtéritenie.

12.4. Egyhazi iinnepeink és rendezvényeink
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Az adventi idében mind didkjaink, mind nevel6testiiletiink lelkigyakorlatos
foglalkozason vesz részt.

Az advent iinnepélyes iskolai lezardsa a minden évben megrendezésre keriild
bensdséges karacsonyi misorral.

Lelki napok, gyonasi alkalmak

A Megvalté feltamadasanak mélto tinneplésére - diakok és tanarok - lelkigyakorlatos
délelott keretében késziiliink.

az iskola névadojanak tinnepe, és a magyar kultura napja - januar 22.

A tanévnyit6 linnepséget, a Veni Sanctét kiemelt iinnepélyességgel €s benséségességgel
tartjuk a helyi templomban.

A helyi templomban Te Deummal zarjuk a tanévet. Ekkor keriil sor a kiemelkedd
tanulmanyi, muvészeti és sporteredményt elért tanulok jutalmazéasara, valamint
kimagaslé munkat végz6 pedagdgusaink kitiintetésére.

Egyhazi iinnepek

o

o

o

szept. 12. Maria neve napja

szept. 24. Szt. Gellért - a katolikus iskolak napja

okt. 2 Szt. Orzéangyalok napja

okt. 8. Magyarok Nagyasszonya — részvétel kozos szentmisén

nov. 1. Mindenszentek — megemlékezés hittan vagy osztalyfénoki oran
nov. 2. Halottak napja - temet6latogatas

nov. 5. Szt. Imre — kdzos szentmise

nov. 11. Marton napi misztériumjaték

nov. 19. Arpad-héazi Erzsébet — kozos szentmise, Erzsébet dij atadasa
dec. 6. Szt. Miklos jaras

dec. 8. Szliz Maria Szepldtelen Fogantatasa

dec. Adventi gyertyagyujtasok, Szentcsalad jaras, Pasztorjaték, szentgyonas, lelki nap
jan. 18. Arpad-hazi Szt. Margit — kozos szentmise

febr. 2. Gyertyaszenteld Boldogasszony

febr.-marc. NAGYBOJT, HUSVET — Hamvaz6 szerdan kozos szentmise, lelki nap,
szentgyonas, Keresztut

marc. 25. Gylimolcsolté Boldogasszony

maj.-jin. PUNKOSD — bérmalas, elsé4ldozas

77



13. ZARORENDELKEZESEK, ELJARASREND

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a
sziil6i munkakdzosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével. Az intézmény
eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. az irat-
¢és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait...stb. — 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabéalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A nevel6testiilet az SZMSZ moddositasat 2019. .-1 nevel6testilleti értekezleten
megtargyalta és elfogadta.

Az értekezlet jegyzOkonyve és jelenlétiive ....................... iktatoszam alatt talalhato.
Rezi, 2019. .

ELJARASREND

NYILATKOZAT

A Laky Demeter Premontrei Altalanos Iskola Sziildi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasihoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Az értekezlet jegyzOkonyve €s jelenlétiive a ..................... iktatoszam alatt talalhato.

Rezi, 2019. .

SZM elnok
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NYILATKOZAT

A Laky Demeter Premontrei Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantisitom, hogy a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Az értekezlet jegyzOkonyve és jelenlétiive a ...............oeee iktatoszam alatt talalhato.

Rezi, 2019. .

a didkonkorményzat elndke

NYILATKOZAT

Jelen feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Laky Demeter Premontrei
Altalanos Iskola nevelétestiilete 2019. julius 18-an egyhangulag elfogadta.

Az értekezlet jegyzOkonyve €s jelenlétiivea .................o..o iktatoszam alatt talalhato.

Rezi, 2019. .

Németh Gyulané of. mk.vezetd

NYILATKOZAT

A Csornai Premontrei Prépostsag, mint a Rezi Laky Demeter Premontrei Altalanos Iskola
fenntartoja, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a mai napon jovahagyja

Rezi, 2019. .

Fazakas Zoltdn M. csornai apat
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MELLEKLETEK

1. szamua melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rend;jét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, ligyviteli és -iratkezelési szabalyzat kiilon bels6 szabalyozassal. Adatkezelési
szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

- a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény - a 100/1997. (V1.13.)
Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

- azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehét szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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a) A Laky Demeter Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta. Az elfogadast kdvetden
a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziildi
Munkako6zdsség €s a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairdsukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, hagyhatja jova az intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzatanak részeként.

c¢) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirdsairdl a tanuldkat €s sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallalojara ¢és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd daitummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanul6 — a kiskoru tanul6 sziildje — kdteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irdsban tdjékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés iddtartama a kozépiskolaba val6 jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari
Orzési 1d6 az iranyado. Az irattari Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kovetd daitummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajekoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelez6en megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

1.4. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.

1.4.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,

c¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgusszakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

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

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete
b) allampolgarsag;

c) TAJ szama, adéazonosito jele

d) a munkavéllalok bankszdmlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartdozkodasi helye, telefonszéma;

g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo6 adatok,

igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkéban tolt6tt id6, munkaviszonyba beszamithato 1dd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzeésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallal6 mindsitésének idOpontja €s tartalma,

- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiéllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

82



- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tObbi adat az érintett hozzajarulasaval.

1.4.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatérozott tanuloi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositod jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyéanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
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a) a tanulo allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszédma,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama;

d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, €s ezzel dsszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,
g) a tanul6 személyi igazolvanyédnak szdma,
h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,
1) tobbi adatot az érintett hozzéjarulasaval.
1.5 Az adatok tovabbitasanak rendje
1.5.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 1.4.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

1.5.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek
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¢) a magatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépiskolaba
illetve mas intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi

allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyv-ellatas, tanulok 50%-0s
étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

1.6 Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat betdlté pedagogusokat, és a gazdasagi vezetdt hatalmazza
meg. A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
- al.4.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
- al.4.l és 1.4.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- al.4.l és 1.4.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 1.4.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az 10j iskolanak, a

szakmai ellendrzés végzdjének,

- al.4.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzéjarulasdnak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Igazgatohelyettesek:
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- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 1.4.2 fejezet e), 1)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

- a 1.4.2 fejezet e), ) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
Gazdasagvezeto:

- beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

- a 1.4.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé
0sszes adat kezelése,

- a 1.4.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 1.5.1 fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

- tanulok adatainak kezelése a 1.4.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 1.4.2 e) szakasza szerint,

- a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 1.4.1 a) b) és c¢) szakaszai szerint,
- a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- a pedagdgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 1.4.1 g) szakasza szerint,

- adatok tovabbitasa a 1.4.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

- r0gziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja
az étkeztetd részére .

Osztalyfonokok:

- a 1.4.2 fejezet e) szakaszéban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilonek,

- a 1.4.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds:

- a 1.4.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

- a 1.4.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:

- 1.4.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, didkoktol €s sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informéciok jelennek meg,
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- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és didkoktol, sziiloktol,
akikrdl kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon,

- a fentiekben emlitett hozzajarulas irasos a tanév elején torténik, egyéb esetben pedig,
szlikség esetén kibdvitve, konkretizalva.

Az iskolai rendszergazda:????

1.7 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

1.7.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezel6 lapok hagyoméanyos nyomtatott forméaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

1.7.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéldséaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga,
- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo iratok

- a munkavallaldi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- a munkavallalo bankszdmlédjanak szama

- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.
Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,

- birdsadg vagy mas hatosag dontése,
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- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettesel,

- az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

- a vonatkozd6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A betekintésrdl irasbeli feljegyzés késziil, a betekintd aldirasaval, daitummal és rogzitve,
milyen célbol tortént.

A személyi iratok védelme A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatoja

- az intézmény gazdasagvezetdje.

A személyi iratokat ¢és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni. A
személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kvetkezd
esetekben:

- a munkaviszony els¢ alkalommal valo létesitésekor
- a munkaviszony megsziinésekor
- ha a munkavéllal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetd és az iskolatitkéar végzik.
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1.7.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatoja

- az igazgatohelyettesek

- az osztalyfonok

- az intézmény gazdasagvezetdje

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 1.4.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
ceéljabol.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
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- a tanulo neve, osztalya,

- a tanul6 azonosité szdma, didkigazolvanydnak szdma,
- sziiletési helye ¢és ideje, anyja neve,

- 4lland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden €v szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan
pontos €s teljes vezetéséért az igazgatd felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

1.8 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizérolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitdsa szigoruan
tilos.

1.9 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

1.9.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviselje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottdk. A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyulo
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
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milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

1.9.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel0 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megszilintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak k6z1ésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

1.9.3 A birosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megseérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

ZARO RENDELKEZESEK, ELJARASREND

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak 1. szamu
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatéarozott
¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovahagyasaval.
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NYILATKOZAT

A Laky Demeter Premontrei Altalanos Iskola Sziili Munkakzosségének képviseletében

alairdsommal tanusitom, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Rezi, 2019. .

SzM elnok

NYILATKOZAT

Az iskola diakonkormanyzata képviseletében aldirdsommal tanusitom, hogy az adatkezelési
szabalyzat elkészitéséhez €s elfogaddsakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Rezi, 2019. .

DOK elnok

NYILATKOZAT

A Csornai Premontrei Prépostsag, mint a Laky demeter Premontrei Altalanos Iskola
fenntartdja, az intézmény Adatkezelési Szabalyzatat a mai napon jovahagyja.

Rezi, 2019. .

Fazakas Zoltdn M. csornai apat
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FELULVIZSGALAT

A Laky Demeter Premontrei Altalanos Iskola tantestiilete 2019. -ai tantestiileti
értekezletén az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat feliilvizsgalta, aktualizalta, és
egyhangulag elfogadta a modositasokat.

JOGSZABALYI HATTER

2013. évi CXXXVIL torvény A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

modositasai

326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. Rendelet A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol, tovabba modositasai

1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat /A felmend rendszerben torténd ingyenes tk.
ellatast a 2017/18-as tanévtdl egy litemben vezeti be az 5-8. évfolyamokra, valamint
kiterjeszti a kozépiskola 9. évfolyamara is/

Rezi, 2019..

Zubai Etelka
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