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1.1

1.2

A miikodés rendje (a tanulok, az alkalmazottak és a vezetok
nevelési-oktatasi intézményben valéo benntartézkodasanak
rendje)

Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszeri délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 16.00 ora
kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és

aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket az iskolaban benntoltott 32 o6rat — az orarend, a
munkaterv és az intézmény havi programjainak szem eldtt tartdsdval — altalaban maguk
hatarozzak meg. A sziil6i értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore
kell szamitani. A munkaltaté a munkaidore vonatkozé eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés tjan
hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus
esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.
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1.3 A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok

munkaideje tehat két részre oszlik:
» akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra, 22 — 26 6ra
» a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra, 22/26 — 32 6raig intézményben, 32 —
40 oraig
1.3.1 A kotelez6é 6raszamban ellatott feladatok:

a tanitési orak megtartasa
a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

YV V Vv V V

énckkar, szakkorok vezetése,

» differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),
» magantanul6 felkészitésének segitése,

» konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellditandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszdm
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t oranként 60 perc idotartammal kell

szamitasba venni.

A pedagbégusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztdsat az orarend, a

munkaterv ¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor
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els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

1.3.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

YV V. V V¥V

>
>
>
>
>
>

a tanitasi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitésa,
a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak

vezetése,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeéllitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

> a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzdsség-vezetoi,

vV VvV Vv Vv ¥V VY ¥V V VY VYV V

diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,
tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel, megszervezés
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzeés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
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» szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

2.1 A pedagégusok napi munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oérarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyr vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéoan egy hetet
meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti el6rehaladast. A tappénz igénybevételét igazold papir(oka)t legkésébb a tappénz
utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.! Rendkiviili esetben a
pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozéas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) eleserélését az igazgatohelyettes

engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzdsok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy

nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszeri orat

1 Bzt az el8irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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2.2

tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamdra — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozOsség-vezetdk javaslatainak

meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevelé-

oktatéo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak
¢s 1dopontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd egyeb feladatok
ellatasdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos

munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden

nem biztosithato.
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Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgato és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes
munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend oOsszehangolt Kkialakitisara, megvaltoztatdsdra, ¢és a munkavallalok
szabadsdganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatirozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezeté, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezet6 vagy

a gazdasagvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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4. Az intézmény belso ellenorzési tevékenysége

Az intézmény belsd ellendrzési tevékenysége kiterjed:

» apedagdgiai munka ellendrzésére
» amindségiranyitasi program ellenérzésére

» akoltségvetés belso ellendrzésére.

Az intézmény vezetdije felelds:

» az ellendrzési tevékenység megszervezéséért és végrehajtasaért
» az oktato-nevel6 munka ellendrzéséért
» anevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk

szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

4.1 A pedagogiai munka ellenorzése
4.1.1 Ellenérzést végzok kore:

» igazgato
> igazgato helyettes
» oOvodavezetd

» szakmai munkako6zosségek vezetdi
4.1.2 Ellené6rzések formai:

» Oralatogatas, csoportfoglalkozasok latogatasa

» sziil6i értekezleten valo részvétel

» dokumentumok elemzése (tanmenetek, munkatervek, fejlesztési tervek)

» részvétel nevelok altal szervezett rendezvényeken, versenyeken, osztalyprogramokon

» ¢értekezletek, munkakdzosségi foglalkozasok

Az ellendrzés soran kiemelt figyelmet kell forditani:

» a kiscsoportban dolgozo, illetve az iskola el6készitd foglalkozasokat tartd neveldkre
» az elso és 6todik osztalyban tanitd nevelokre

» palyakezd6 neveldkre

» a 8. évfolyam osztalyfonokeinek beiskolazasi tevékenységére

12
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» az iskolaba tanév elején (kozben) érkezd 1) nevelok munkajara
» a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységére
» az éves munkatervben meghatarozott, kiemelten ellendrzott teriiletekre

» ataniigyi dokumentumok kezelésére, az iratkezelési szabalyok betartasara

4.2 A minoségiranyitasi program ellenorzése

Az intézmény vezetdje a mindségfejlesztési feladatok iranyitdsaval az igazgatd helyettest

bizta meg, aki egyben a Tamogatd Szervezet vezetdje is. A Tamogatd Szervezet sajat

SZMSZ-e alapjan miikodik, tagja az intézmény vezetdje is. A mindségiranyitdsi program

feliilvizsgalatara kétévenként, az intézményi irdnyitott onértékelés elvégzése utan keriil sor.

Az intézmény pedagogiai munkajanak belsé ellendrzési rendszerét a MIP 3.; 2. és 4. pontja

részletesen tartalmazza.

4.3 A belso pénziigyi ellenérzés

» folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)

» belso ellendrzési tevékenység.

4.3.1

4.3.2

A FEUVE
Az intézmény elsé szintli pénziigyir irdnyitasi €s ellendrzési tevékenységének
rendszere, melyet a szervezeten beliill a gazdalkodéasért felelds szervezeti egység

vezetdje, a gazdasdgvezetd folytat.

A FEUVE feladatok tartalma

» pénziigyi dokumentumok elkészitése

> elézetes €s utodlagos pénziigyi ellendrzés

» apénziigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbdl torténd
jovahagyasat, illetve ellenjegyzését

» gazdasagi események elszamolasat (konyvvezetést s beszamolast).

13
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4.3.3 A FEUVE rendszernek biztositania kell:

» aszabalyszerliséget, a szabalyozottsagot
» a megbizhatd gazdalkodast
» az eszk6zokkel és forrasokkal vald gazdalkodas soran ki kell kiiszobolnie:
e apazarlast,
e avisszaélést,
e rendeltetésellenes felhasznalast.
» akoltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatosan az informacioknak:
e naprakészen
e pontosan

e megfeleld formdban és tartalommal kell rendelkezésre allni.

Tartalmaznia kell mindazokat az eljarasokat, elveket és belsd szabdlyzatokat, melyek
alapjan a szerv érvényesitheti a feladatai ellatdsdra szolgédlo eldiranyzatokkal,
1étszammal és vagyonnal valod szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes

gazdalkodas kovetelményeit.

A FEUVE rendszert az intézmény vezetdjének (gazdasagi vezetdjének) kell

létrehozni, miikodtetni, fejleszteni.

A rendszernek igazodnia kell:

» gazdalkodasanak folyamataihoz (tervezés, pénziigyi végrehajtas, beszamolas)
» az intézmény sajatossagaihoz
» a PM altal készitett itmutatokhoz

> a kiilsé pénziigyi ellenbrzést végzé ASZ és MAK ajanlasaihoz, javaslataihoz.

A Dbelsé ellenérzési tevékenység
Legyen: - fliggetlen

- targyilagos

- bizonyossagot ad6

- tanacsado tevékenység

14
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Célja: az ellendrzott szervezet miikodésének fejlesztése, az eredményesség novelése.
Feladatai:

- Vizsgalni ¢és értékelni a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi rendszer
kiépitését, mikodését, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését.

- Vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

- Vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvasat
¢s gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat.

- Ajanléasokat és megallapitasokat kell tenni, a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban,
elemzéseket, értékeléseket kell késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
belsd ellendrzési rendszerek javitasa, fejlesztése érdekében.

- Vizsgélnia kell a kockdzati tényezdket.

- Javaslatot tesz a hidnyossagok megsziintetésére.

- Nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Az intézmény vezetHje (gazdasagi vezetdje) a belso ellendrzési rendszer kialakitasa és

mukodése érdekében koteles:

- kiadni €s rendszeresen feliilvizsgalni a Belso ellendrzési kézikonyvet
- ellendrzési terveket késziteni

- dokumentalt ellendrzéseket végezni

- ¢éves ellendrzési jelentéseket késziteni

- ellatni az ellendrzéshez kapcsolodo tajékoztatasi kotelezettségét.

A feladatok végrehajtasara jol alkalmazhatok a mindségfejlesztés keretében
alkalmazott modszerek (dokumentumok, elemzés, folyamatabrak, intézkedési tervek
stb.)
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4.4 Koltségvetési ellenorzés
4.4.1 Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

e Cé¢lja a szabdlytalansdgok feltarasa, azok kezelési rendje és ujboli eléfordulasuk
megeldzése
e A nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a
szabalytalansagok megeldzése érdekében. Ilyen lehet az a teriilet ahol:
1. nagyobb mennyiségl készpénz illetve készletmozgas van
2. nagyobb egyoOsszegii beruhdzasok, kifizetések
3. illegdlis pénziigyi cselekmények megeldzése érdekében belsd ellendri rendszer
4. aszabalyzatok és szabalyossagok betartasa
5. tranzakcidk folyamatanak végigkovetése:
a) pl: dologi kiadasok, készletbeszerzések
b) rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok
€) beruhazasok lebonyolitasa
d) alap feladat ellatasa
e) gazdasagossag elvének szem elott tartasa
f) utalvanyozas koriilményei
Amennyiben az intézményvezetd szabalytalansigot vagy annak gyantjat észleli,
tajekoztatja a feliigyeleti szerv vezetdjét, gondoskodik a megfeleld intézkedések

meghozatalarol. Biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarast indit.
4.4.2 Az intézmény ellendrzési nyomvonalinak meghatarozasa

1) A tervezéssel kapcsolatos nyomvonal

- k6zéptavu program
- koltségvetési koncepcio

- koltségvetési tervezés

2.) A végrehajtassal kapcsolatos nyomvonal

- szabalyzatok készitése, aktualizaldsa
- személyi juttatdsok felhasznalasa

- dologi kiadasok eldirdnyzata és felhasznalasa
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- sajat bevételek eldiranyzata ¢€s teljesitése

- egyeb bevételek teljesitése

- f0konyvi és analitikus konyvelés

- bizonylati rend és bizonylatkezelés

- hazi pénztar kezelése

- bankszamlaforgalom kezelése

- leltarozas

- selejtezés

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység

- féléves és éves beszamoldasi tevékenység

3) Ellenérzési feladatok ellenérzésének nyomvonala

Meghatarozza a tervezési és végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolddo ellendrzési

folyamatokat (melléklet!)

A belsé ellendrzést végzo személy barmely helyiségbe beléphet, hozzaférhet az
intézmény irataihoz, adataihoz és informatikai rendszeréhez. Kérésére az

intézmény barmely dolgozdja koteles szoban vagy irasban informaciot adni.
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5.

A belépés és benntartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban

nem allo személyek részére

Az 6vodaval, iskolaval jogviszonyban alloé személyek, a gyermekek, sziileik, ill. az
intézmény munkatarsai a nyitvatartasi idé alatt barmikor beléphetnek az intézménybe.
A munkatarsak beérkezésiik és tavozasuk idejét a jelenléti iven rogzitik.

Siirgds esetben a sziilok a tandrak kozotti szlinetekben taldlkozhatnak gyermekiikkel.
Halaszthatatlan esetben a tandrardl az intézmény vezetdjének (helyettesének)
engedélyével hivhato ki a tanulo.

Az iskolaval és oOvodaval jogviszonyban nem allé személyek csak az intézmény
vezetdjének (helyettesének, az Ovoda vezetdjének, tavollétében a helyettesitési
rendben megjelolt személy) engedélyével 1éphetnek be az épiiletbe.

Az 6voda és az iskola kiilonb6z6 célokra bérbe adhatja helyiségeit (pl.: lakogytilés), de
csak olyan rendezvény megtartasara, amely a katolikus intézményiink értékrendjével
nem ellentétes. Az ilyen esetben megtartott rendezvények idején az Ovoda/iskola
kijelolt dolgozoja tigyeleti feladatot 14t el. Az intézmény barmelyik helyiségét csak az
intézmény vezetdjének engedélyével lehet bérbe adni.

Tanorat, ovodai foglalkozast kiilsé személy (foiskolai hallgatd, oktatd) csak az
intézmény vezetdjének engedélyével latogathat.

Az iskola vezetdjének engedélyét sziikséges kérni barmilyen kiilsd szemely altal

végzett kérdéives méréshez, felméréshez.

Az ovoda és az iskola épiiletében jol lathato helven el kell helvezni a kivetkezo

kitrasokat:

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak az igazgatdé (vagy

helyettese), az 6vodaban az dvodavezetd engedélyével 1éphetnek be az épiiletbe.

Az intézmény valamennyi munkatarsa kozfeladatot ellatdé személy, akiket térvényben

meghatarozott védelem illet meg.

18




Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfokii Miivészeti Iskola— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

A kiilon €10 /sziiloi feliigveleti joggal nem rendelkezo/ sziilo és az iskola kapcsolata

A gyermek iskolaba torténd beiratasakor a sziilok kézotti megallapodas, vagy birdi itéletben foglaltak
alapjan sziil6i feliigyelettel rendelkezd sziild és az iskola kozott 1étesiil jogviszony. Ennek alapjan a

kiilon €10, sziil6i feliigyeleti joggal nem rendelkezd sziildvel az iskola nem 4ll jogviszonyban.

Az iskola a sziil6i feliigyeleti joggal rendelkez6 sziilovel tart napi kapcsolatot, a kiilon €16 sziilok felé

csak a gyermek sorsat érint6 1ényeges kérdésekben van tajékoztatasi kotelezettsége, igymint:
- agyermek magatartasa
- szorgalma
- tanulmanyi eldmenetele.

A gyermekek tanulményi munkajanak értékelésében a félévi és a tanév végi mindsités a
nevelOtestiilet 0sszegzd véleményét tiikkrozi, ezért ezeket tudjuk a kiilon él6 sziilének bemutatni,

illetve kérésére a dokumentumok mdsolatat megkiildeni.

6. Az ovodaval valé kapcsolattartas rendje

Az Eger, Cifrakapu tér 4 sz. alatt talalhato J6 Pasztor Ovoda vezetdje Runyai Zsuzsanna, aKi
napi kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, Valko Viktorral. A személyes kapcsolattartas
formdja a hétféi napokon megtartott kibdvitett vezetdi megbeszélés. Az intézmény vezetdje
minden hénap masodik keddjén fogadoorat tart az ovoddban 8-10 ora kozott. Napi
kapcsolattartds megkonnyitésére az iskola és az oOvoda vezetéje is rendelkezik

mobiltelefonnal, sajat e-mail cimmel is.
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7. Kapcsolattartas rendje, formai

7.1 A kapcsolattartas felelosségi rendszere
A mellékelt tablazat alapjan.
7.2 A kapcsolattartas rendszeressége

» Az intézmény minden dolgozoja napi kapcsolatban all egymassal. Valamennyien kotelesek
az intézmény miitkddésére vonatkozé informacidkat a meghatirozott moédon széban vagy
irasban felettes vezetdik tudomasara hozni.

» Az intézmény vezetdje - a munkatarsakkal vald napi kapcsolaton tul - helyettesén illetve az
6voda vezetdjén keresztiil biztositja az informéciok dramlésat.

» A kibdvitett iskolavezetés (igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi igazgatd helyettes,
ovodavezetd, munkakozosség-vezeték, DOK vezetdje, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds)
hetente egyszer tart megbeszélést. (A vezetés Osszetétele az aktudlis problémaknak
megfelelden sziikithetd).

» A megbeszéléseken kapott informaciokat a vezetdség tagjai - az intézmény vezetdjének
utasitasa alapjan - tovabbadjak szakteriiletiik munkatarsai felé.

» A nevelGtestiilet havonta egyszer munkaértekezletet tart.

» Az intézmény pedagdgusai az oktato-neveldomunkat érintd kérdésekben elsdsorban szakmai
munkakozosségiik vezetdjével tartjak a kapcsolatot. A tanordk megtartdsaval az orarend
megvaltoztatasaval, az intézmény elhagyasaval, a rendkiviili nyitva tartassal kapcsolatos
kérdésekben kozvetleniil az intézmény vezetdjéhez kell fordulni. (Téavollétében az

SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell eljarni.)

7.3 A kapcsolattartas formai

a) irasbeli
b) szobeli
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7.3.1 [lrasbeli kapcsolattartas

irasbeli kapcsolattartas sziikséges:

» Munkabol valo tavolmaradas bejelentése elére meghatarozott idépontban (anyanapok
igénybe vétele, tulorak kivétele szabadidoben)

» Fizetés nélkiili szabadsag igénylése

» A hianyzo pedagdgusok oOrainak megtartasara minden esetben irasban kell az orat
megtart6 nevel6t megbizni. (Hirdet6tablan a helyettesités kiirasa)

> A hianyz6 neveld irasban koteles az adott tanitasi orak anyagat kozolni. (frasbelinek
tekintjiikk a tanmenetek, foglalkozasi tervek atadasat is)

» A nevelGtestiileti értekezleten emlékeztetd feljegyzést kell késziteni minden olyan
esetben, ahol a meghozott hatarozat a tavollévokre is kiterjed

» Nevelotestiileti értekezletekrdl vald tavolmaradas engedélyezése

» Adott hoénapban varhatd programok, rendezvények idépontjai, feleldsei
(eseménynaptar)

» Neveldtestiileti  forumok, munkaértekezletek, munkakozosségi — foglalkozasok
idépontja.

» Aktualis palyazatok, versenyek kiirasa.

» Taniigyi dokumentumok elkészitésének hatarideje.

» Jelentkezés szakmai napokra, tovabbképzésekre.

» Tanitasi id6 alatt sportversenyen valo részvétel.

> Etkezési igény bejelentése.

» Karbantartasi igény: meghibasodott eszkdzok, berendezési targyak esetén.

» Statisztikai adatok minden pedagogusnak sajat osztalyara illetve szakteriiletére
vonatkozoan.

» Sziilok felé: fogadoorak, sziiloi értekezletek, tanitds nélkiili munkanapok, tanitési
sziinetek 1dOpontja, tanitasi idén, vagy szabadnapokon szervezett rendezvények
idépontja (idétartama), versenyeken valo részvétel.

» Minden esetben irasban eldre kell jelezni a sziilonek, ha gyermeke iskolai elfoglaltsaga
miatt a szokdsos idépontnal késébb tér haza.

» A napkozis tanulok sziileinek minden tanév elején irasban kell nyilatkozniuk arrol,
hogy gyermekiik milyen id6pontban, milyen moddon hagyhatja el az épiiletet a

napkozis foglalkozasok befejezddése utan.
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» A sziiléknek minden esetben irasban kell jelezniiik, ha gyermekiik rendkiviili ok miatt
tanitasi idoben elhagyhatja az iskola épiiletét (orvosi vizsgalat, utazas stb.) A sziiloket
minden esetben értesiteni kell arrol, hogy gyermekiik a tantargyi kovetelményeket
nem tudja teljesiteni, tehat félévkor elégtelen osztalyzat, tanév végén pedig bukas
varhat6. Az értesités hatarideje els félévben december elsé hete, masodik félévben
majus elso hete.

» Az intézmény dolgozdinak irasban kell bejelenteniiik a nyilvantartott személyi

adataikban tortént valtozast. (név, lakcim)

7.3.2 Szobeli kapcsolattartas (elégséges)

Minden olyan esetben, ami nincs kdzvetlen hatassal a mindennapos oktato-neveld
munka szervezésére, iranyitasara:

- személyes iligyek

- vélemény kérése, tapasztalatcsere tanulokrol

- osztalyfondk, 0vond tajékoztatasa tanuloit érintd kérdésekrdl programajanlatok,

iskolan kiviili rendezvények.
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7. Vezetok kozotti feladatmegosztas

8.1 Altalanos iranyité munka

Az igazgatéo meg nem oszthato feladatai:

» személyes felelossége az intézmény iranyitasaért

» kapcsolattartas a fenntartoval

» jogszabalyok, felsobb szervek hatarozatainak végrehajtasa ill. végrehajtatasa
» az iskola neveldinek tovabbképzése, egyeztetés a fenntartoval

» munkaltatoi jogkor

» fegyelmi jogkor

» mellékfoglalkozas engedélyezése

» tanulok felvétele

» nevel6k tavolmaradasanak engedélyezése

8.2 Pedagogiai iranyitéo munka

8.2.1 Igazgaté

> tervezi, szervezi, ellendrzi és iranyitja az iskoléban folyd oktatd-nevelé munkat

» elkésziti az iskola munkatervét, nevelési programjait

» elkésziti a tantargyfelosztast

> értékeli a nevelGtestiilet oktato-nevelé munkajat

» vezeti a nevelési értekezleteket és az Osszevont sziildi értekezleteket

» ellen6rzi a human, a real, és az osztalyfonoki munkakozosség szakmai munkajat

> gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzése

» didkonkormanyzat munkajanak segitése

> ellendrzi az igazgatohelyettessel egyiittmiikodve a Kotelezd és szabadon tervezhetd

foglalkozasokat, a neveldtestiilet oktato-neveld munkajat, draladtogatast végez.
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8.2.2 Isazgatié-helyettes

» segitséget nyljt a munkatervek, a nevelési program elkészitéséhez

» javaslatot tesz az alsé tagozat €s a napkozi otthon tantargyfelosztasara

» atantargyfelosztas alapjan elkésziti az 5-8. évfolyam érarendjét, ellendrzi az

» |-4. évfolyam Orarendjét

» ellendrzi az alsos, és a napkozis munkakozosség szakmai munkajat

» sziiloi munkakozosség munkajanak tamogatasa

> ellendérzi az igazgatoval egyiittmikodve a kotelezd és szabadon tervezhetd

foglalkozasokat, a neveldtestiilet oktato-neveld munkajat, dralatogatast végez.

8.2.3 Ovodavezeté

» megszervezi az oOvoda szakszerii és torvényes miikodését az Alapité Okiratban
foglaltaknak megfeleléen

» iranyitja az 6voda nevelomunkajat

> ellendrzi az 6vodapedagdgusok és a neveldmunkat segité dolgozok munkavégzesét

» megtartja az 6voda alkalmazotti kozosségének értekezleteit

» megszervezi a gyermekvédelmi feladatokat

> biztositja a kezelésében 1évo épiilet rendeltetésszerii hasznalatat

» informaciot szolgaltat a statisztikai jelentések elkészitéséhez (KPSZTI, OH)

» megszervezi a gyermekek egészségiigyi vizsgalatat

» javaslatot tesz az éves beiskolazasi terv és a kozéptava program elkészitésére

» megszervezi az ovodapedagogusok tovabbképzésen valo részvételét

8.3 Ugyviteli munka

8.3.1 Igazgaté

Iranvitja és ellendrzi:

» apedagdgusok és az adminisztrativ dolgozok tigyviteli munkajat
» ajogszabalyok nyilvantartasat
» a leltarak, nyilvantartasok, elszamolasok vezetését

» felelds a tanuloi torzskonyv és a dolgoz6i adatnyilvantartas vezetéséért
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» ellendrzi a haladasi és mulasztasi naplok, az értékeld naplok vezetését
» megszervezi, megtartja a tanévzard értekezletet
» elvégzi a postabontast, kijeldli az ligyintézdt

» az iskolai kozlemények és hirdetmények felelds szerkesztdje

8.3.2 Isazgatié-helyettes

» gondoskodik a tavollévé neveldk helyettesitésérdl (tagintézményben a tagintézmény
vezetdje)

» ellendrzi a pedagdgusok havi tanitasi idokeretének teljesitését. A nyilvantartasok
ellendrzése utdn a gazdasagi vezetdvel egylittmiikodve gondoskodik az oradijak
kifizetésérdl. A helyettesitett 6rdk jeldlése a napldban piros H betii, nyilvantartasa a
helyettesitési kiiras és a haladasi naplo alapjan torténik. (Kiilon helyettesitési naplot
nem vezetiink /nem kotelezd/.)

» ellendrzi a haladasi és mulasztasi naplok, az értékeld naplok vezetését

» a munkakozosség-vezetok és az intézményvezetd segitségével megszervezi €és

» megtartja a félévi neveldtestiileti értekezletet

» elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat

» szervezi és vezeti az iskola mindségfejlesztési tevékenységét

8.3.3 Ovodavezetd

» vezeti az 6vodai torzskonyvet

> feliigyeli a csoportnaplok vezetését

» vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat

» nyilvantartja a helyettesitett 6rakat és a tulorakat

» statisztikak elkészitéséhez adatokat szolgaltat
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8.4 Gazdalkodasi, fenntartasi feladatok

8.4.1 Igazgatd

» a gazdasagi igazgatd helyettessel egyiittmikodve elkésziti az intézmény
koltségvetését (figyelembe véve a fenntarto javaslatait)

» jovahagyja a gazdasagi beszamolot

» ellendrzi az iskola bevételi és kiadasi koltségvetési terveldiranyzatanak idéaranyos

felhasznalasat

8.4.2 Gazdasagi igazgaté-helyettes

» az igazgatoval egylittmiikodve elkésziti az intézmény koltségvetését (figyelembe
véve a fenntart6 javaslatait)

» elkésziti a gazdasagi beszamolot

» iranyitja az oktatast segité dolgozok munkajat, feliigyeli a targyi feltételek alakulasat

> feliigyeli a tanulok étkeztetését (megrendelés, téritési dijak beszedése)

> az iskolai tankonyvfeleldssel egyiittmiikodve segiti a tankonyvellatast (ingyenes
tankonyvek)

» szamlaadas

» nyilvantartja az ingyenes tankonyvre és étkezésre jogosult tanulokat.

» elkésziti a NAV és az OEP bevallasokat

» eleget tesz az intézmény adatszolgaltatasi-és bevallasi kotelezettségének

Az igazgato jogosult a fenti feladatokat a személyes feleldsség megtartasa mellett mas, altala

megbizott munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

A vezetOk részletes munkakori leirasat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
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Az intézményvezeto vagy intézményvezeto helyettes

akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetOk benntartézkodasanak altalanos rendje:

Az intézmény vezetdje (helyettese) naponta 8 - 16 ora kozott koteles benntartozkodni. Hetente
egy alkalommal 12 6ratdl az igazgat6, az igazgatd helyettes mentesitheté a benntartézkodas
alol.

Az intézményvezetd és helyettese napi elfoglaltsagat lehetdleg tigy kell megszervezni, hogy
egyikiik mindig az épiiletben tartozkodjon.

Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezeté helyettes teljes jogkdrben
helyettesitheti.  Gazdasagi  ligyekben, pénzintézeti utalds esetén a  gazdasagi
igazgatohelyettessel egyiittesen van aldirasi és utaldsi jogosultsaga.

Az 6voda vezetdjét tavollétében az dvodavezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Amennyiben halaszthatatlan okbol mindkét vezetd tavol van, helyettesitésiik rendje a
kovetkezo:

1. osztalyfdnoki munkak6zosség vezetdje

2. human vagy redl munkakozdsség vezetdje

3. délutani 6rakban a napkdzis munkakozdsség vezetdje

Anyagi kovetkezményekkel jaro dontést a helyettesitd vezetd nem hozhat (kivétel, ha az
intézményvezetét tartds tavolléte miatt a bejelentett alairdsi jogkorrel rendelkezd

intézményvezetd-helyettes helyettesiti)

A helyettesitési megbizast szoban minden esetben az érintett vezetd tudomasara kell hozni.
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9. A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

10.1 Sziiloi munkako6zosség

Intézményiinkben Sziil6i Munkak6zosség (tovabbiakban: SZM) miikédik. A munkak6zosség
tagjait az 6vodai csoportok és az iskolai osztalyok sziil6i kozosségei valasztjak, 1étszama 3-5

fo.

Minden osztalyban, csoportban megvalasztjak:

» a SZM elnokét
» a SZM helyettes vezetdjét

» pénztarost

Az osztalyok, csoportok SZM elndkei alkotjak az iskola és az dvoda Sziil6i Munkak6zosségi
Valasztmanyat. A valasztmany a vezet6i tisztségek betoltésére elnokséget valaszt. (4-616)
Ennek tagjai:

» a SZM valasztmanyanak elnoke

» a SZM valasztmanyanak elndkhelyettese

» tagok: alsos és felsds tanulok sziilei

A sziil6i szervezet miikodését az iskola igazgatohelyettese segiti. Sajat SZMSZ-e alapjan

miikddik, melyet a valasztmany fogad el.

Az 6vodédban 6nallo sziildi munkak6zosség miikodik, munkajat az 6voda vezetdje segiti.

10.2 A sziuloi szervezet feladata:

> figyelemmel kisérje a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését
> tajékozodjon a pedagdgiai munka eredményess€gérol
» megallapitasairdl tajékoztassa a neveldtestiiletet €s a fenntartot

» részt vegyen az intézmény mindségfejlesztési feladatainak megoldasaban
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10.3 A sziil6i szervezet jogkorei
10.3.1 Véleményezési jogkor

» atanév (nevelési év) helyi rendjének véleményezése

» az intézményben (a tandrai hitoktatason kiviil) szervezett hit- és vallasoktatas
(reformatus hittan, els6aldozasi illetve bérmalkozasi el6készitdk) idejének és
helyének véleményezése.

» atankonyvtamogatas modjanak, eljarasrendjének véleményezése

» atankonyvkivalasztas véleményezése

» az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatvaltoztatdsaval, nevének
megvaltoztatasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és  modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizatasanak visszavonasaval kapcsolatos dontések
véleményezése.

> anevelési/pedagogiai programmal kapcsolatban

» az intézmény mindségiranyitasi programjara

» a hazirendre

» az iskola alapitvanyanak miikodésére. (a SZM Valasztmanyanak elndoke és helyettese
"hivatalbol" tagja az alapitvany kuratoériumanak.)

» az elso tanitasi ora (legfeljebb 45 perccel) korabban torténé megkezdésére

» atankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésére

» a tankonyv kolcsonzésévei, elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a tankOnyv-tdmogatasi szerzddés megkdtésével kapcsolatos

kérdésekben

10.3.2 Dontési jogkor

Magaban foglalja:

» sajat miikodési szabalyainak elfogadasat
» munkatervének elfogadasat
> tisztségviseldinek megvalasztasat

» tanévenkénti valasztmanyi megbeszélések szamanak meghatarozasat

10.3.3 Ertékelési jogkor

A sziil6i szervezet évente értékeli a mindségiranyitasi program végrehajtasat.

29



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfokii Miivészeti Iskola— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

10.3.4 Kezdeményezési jogkor

A szil6i szervezet kezdeménvezheti:

> aneveldtestiilet Osszehivasat
> iskolaszék 1étrehozasat

» a SZM valasztmany 0sszehivasat.

10.3.5 Tajékoztatasi jogkor

> tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétél a gyermekek,
tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
» tajékoztatast kapjon a  tankOnyvtamogatassal  kapcsolatos  felmérés

eredményeirdl.

10.3.6 Tanacskozasi jog

A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdések korébe tartozd ligyek
targyalasakor képviseldje utjan tandcskozasi joggal részt vegyen a nevelOtestiilet

értekezletein.

10.3.7 Jogorvoslati lehetéségek

A sziil6i szervezetnek jogorvoslati lehetésége van, ha jogainak megsértését tapasztalja,
vagy vélelmezi: 15 napon beliil térvényességi kérelmet nytjthat be a fenntartohoz. A
fenntartdé dontése ellen — a jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével —

birésaghoz lehet fordulni.

10.4 A sziilok és pedagogusok kozotti kapcsolattartas

A szulok és a pedagdgusok személyes kapcsolattartasara lehet6ség nyilik:

» nyilt napokon

» iskolai innepségeken
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» csaladlatogatason

» sziil6i értekezleteken

» a faliujsagokra kifiiggesztett informaciokon keresztiil
» a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

» fogaddorakon

10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara

vonatkozo rendelkezések

11.1 A nevelotestiilet tagjai

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo6 pedagogusok kozossége.
Tagja:
» minden pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazott (6vond, tanitd, tanar)

» a gazdasagi vezetd

> aneveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii alkalmazott

Joguk, hogy a nevel6testiilet tagjaként részt vegyenek az intézmény - nevelési, illetve
pedagogiai programjanak tervezésében, értékelésében, gyakoroljdk a neveldtestiiletet
megilletd jogokat. Az 6raadd tanar a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem
rendelkezik szavazati joggal (kivéve: a tanul6 magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;
a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatdsa; valamint a tanuldk fegyelmi iigyeiben vald dontés

esetén).

11.2 A nevelotestiilet, mint tanacskozoé és dontéshozo szerv

Dontési jogkort gyakorol:

> nevelési és oktatasi kérdésekben

» az intézmény mikodésével kapcsolatos kérdésekben
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» a jogszabalyokban meghatarozott tigyekben

» apedagdgiai program elfogadasaban, a mddositas elfogadasaban

» az SZMSZ-szel kapcsolatos elfogadas, modositas, kiegészitések elfogadasa

» az intézmény éves munkatervének elkészitése

» az intézmény munkadjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

» anevelo testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

» a hazirend elfogadasa

» a tanulok osztadlyozod vizsgara bocsatasa és magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasa

» atanulok fegyelmi tigyében vald dontés

» az intézményvezet6i, illetve intézményegység-vezet6éi palyazathoz készitett
vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

» jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

» a tankOnyvtamogatas moddjarol a neveld testiilet a tankonyvpiac rendjérél szolo

torvényben meghatarozottak szerint dont

Véleményezési jogkorbe tartozik:

» az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés

» atantargyfelosztas elfogadasanak véleményezése

» az igazgatOhelyettes megbizdsanak illetve a megbizds visszavonasanak
véleményezése

» a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6  pénzeszkdzok
felhasznalasanak véleményezése

» az intézmény beruhazasi és fejlesztési tervének véleményezése

» mas, jogszabalyban meghatarozott iigyek véleményezése

A neveldtestiilet javaslattevé jogkorét gyakorolja minden olyan iigyben, amelynek koze van

az intézmény oktato-neveld tevékenységéhez.
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A nevel6testiilet egyetértési jogkore:

A szakértéi és rehabilitacidos bizottsdg javaslata alapjan sajatos nevelési igényii

tanulonak nyilvanitott didkra vonatkoz6 oktatasi és mindsitési javaslattal.

11.3 A nevelétestiilet miikodési, dontéshozatali rendje
11.3.1 A neveldtestiilet 6sszehivasa:

» az elore tervezheto értekezleteket az éves munkaterv tartalmazza.
» anevel6testiilet 6sszehivasat kezdeményezheti:

- asziildi szervezet

- az iskolai didkonkormanyzat

- anevel6testiilet egyharmada

- az intézményvezetd

ovodai ligyekben az 6voda vezetdje
Az elfogadasrol a nevelGtestiilet dont.

» a nevelOtestiilet azon értekezleteire, melyek a gyermekek nagyobb csoportjat
érintik, tanacskozasi joggal meg kell hivni a sziil6i szervezet képvisel§jét.
» asziil6i szervezet képviseldje a nevelGtestiileti értekezleten:
- tajékoztatast ad a gyermeki jogok érvényesiilésévei, a pedagogiai munka
eredményességével kapcsolatos megallapitasairdl
- tajékoztatast kérhet a feladatkorébe tartozo tigyekrol

- tanacskozhat a feladatkorébe tartozo napirendek targyaban.

11.3.2 A neveldtestiileti értekezletek levezetésének szabalya

Az értekezlet tipusatol fligeden valtozik:

- nevelési értekezlet

- programismertetd (pl. év elején)

- értékeld (félévi, tanév végi)

- informécidaramlast segitd, illetve a munka Osszehangoldsat elOsegitd

értekezlet (havi munkaértekezlet)
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- helyi vezetdi értekezlet

- osztalyozo6 értekezlet

Az intézmény vezetdje, helyettese, illetve az érintett munkakozosség-vezetd vezeti le.

11.3.3 Jegyzokonyv készitési kotelezettség van, ha a nevelétestiilet:

az intézmény mikodésére

- atanuldkra

- aneveld-oktatd munkéra vonatkozé kérdésekben hatdroz (dont, véleményez,
javasol)

- haajegyzOkonyv készitését az intézmény vezetdje elrendeli

- hajogszabaly irja el

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- akészités helyét, idejét

- ajelenlévdk felsorolasat

- azligy megjelolését

- az 1lugyre vonatkozoé lényeges megallapitasokat, igy: az elhangzott
nyilatkozatokat

- ahozott dontéseket

- ajegyzokonyv készitdjének alairasat.

11.4 A nevelotestiilet feladata

> Evente egyszer értékeli a minéségiranyitasi program végrehajtasat. Az értékelést meg kell
kiildeni a fenntartonak és a helyben szokésos mdédon nyilvanossagra kell hozni

» Kozremiikodik a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat munkéjanak segitésében

» AKkit felmentettek a kotelezé tanodrai foglalkozasokon vald részvétel alol, az az igazgatod
altal meghatarozott idében és a neveldtestiilet altal meghatarozott moédon ad szamot

tudasarol

11.5 Nevelotestiileti jogkorok atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkorének gyakorldsat dtruhazhatja:
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- aszakmai munkakdzosségre
- asziildi szervezetre

- adidkdnkorményzatra

11.  Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmény a Mindség Iranyitasi Programban meghatarozott moédon azonositja kdzvetlen és
kozvetett partnereit, eljarasrendjében meghatarozza a kapcsolattartds formait, gyakorisagat, a

kapcsolattarté személyt.

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

» Féegyhazmegyei Hatosag
Cim: 3300 Eger, Széchenyi utca 1.

» Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Fohatosag (EKIF)
Cim: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 4.

Juhasz Ferenc /elnék/
> Eger Belvarosi Foplébania

Cim: 3300 Eger, Telekessy u.6.
A hivatalban 1év6 plébanos /kanonok, foplébanos, helynikl

» Megyei Kozigazgatasi Hivatal
Cim: 3300 Eger, Kossuth Lajos 1t 9.

> Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Cim: 3300 Eger, Dob¢ tér 2.
- Kozoktatési Iroda

- Szocialis és Egészségiigyi Iroda

» Katolikus Pedagégiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet

Cim: 1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.

> Heves Megyei Pedagogiai Intézet
Cim: 3300 Eger, Szarvas ter 1.

» Eszterhazy Karoly Tanarképzo Foiskola
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Cim: 3300 Eger, Eszterhazy tér 2.

> Varosi Nevelési Tanacsado

Cim: 3300 Eger, Bem tabornok ut 3.

» Tanulasi Képességeket Vizsgalé Szakért6i Rehabilitacios Bizottsag

Cim: 3300 Eger, Cifrakapu ut 28.

> Erseki Szent Jozsef Kollégium
Cim: 3300 Eger, Foglar u.1.

» Szent Hedvig Kollégium
Cim: 3300 Eger, Dob¢ tér 3.

» Szent Orsolya Rend Leanykollégium
Cim: 3300 Eger, Pacsirta u.18.

» EKMK - Forras Gyermek és Ifjusagi Haz
Cim: 3300 Eger, Bartok tér 2.

> ANTSZ Hm.-i Igazgatésaga
Cim: 3300 Eger, Klapka Gyorgy utca 11.

> Magyar Allamkincstar
Cim: 3300 Eger, Kossuth L.u.28.

» Varosszépité Egyesiilet
Cim: 3300 Eger, Kossuth L.u.6.

» Féegyhiazmegyei Karitasz
Cim: 3300 Eger, Telekessy u.6.

» Csaladsegito Intézet
Cim: 3300 Eger, Deédk F.u.19.

» Foglalkozas egészségiigyi ellatas
Uzemorvos: Dr. Kovacs Katalin
Iskolaorvos: Dr. Szerdahelyi Tiinde

Iskolavéddnd: Boldizsar Sandorné

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelds. A kapcsolattartas

rendjét az Iskolai Mindségiranyitasi Program tartalmazza.
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12.

A kozoktatasi torvény 39.§ (4) bekezdése alapjan az iskolaban part, vagy parthoz kotédo

tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Egészségiigyi feladat és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az intézmény fenntartdja

megallapodast kotott az Egészségligyi Alapellatast és Bolesddéket Iranyitd Intézmény

vezetdjével /Eger, Kossuth Lajos utca 6./.

A megallapodast hatarozatlan idétartamra kototték.

A megallapodasnak biztositania kell:

» az iskolaorvos heti egy alkalommal t6rténd rendelését az iskolaban /tanévenként

meghatéarozott idépontban/

» atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

fogaszat évente 2 alkalommal

Tuberculin ellendrzés 11 éves korban

belgyogyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal

szemészet, szinlatas vizsgalat évente 1 alkalommal

hallasvizsgalat 7. osztalyban, audiologiai szakrendelésen

a tanulok fizikai allapotanak mérését ¢vente 1 alkalommal

a tovabbtanulas, palyavalasztas elétt all6 tanuldk orvosi vizsgalatat évente
egyszer

a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szilirdvizsgalatat

évente 2 alkalommal

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

> O6vodaban:

évente egy alkalommal fogészati és szemészeti szlirés
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13.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Iskolank Szent Imre nevét viseli, akirdl minden évben november 5-én, szentmisén
emlékeziink meg a bazilikaban. Ez a nap véddszentiink napja, akinek tiszteletére az el6z6

tanév végén Szent Imre-dijat elnyert osztaly tinnepi megemlékezést ad elo.

Allami iinnepek:

- marcius 15. és oktober 23.

Ovodai, Iskolai iinnepélyek:

- Tanévnyito - a Bazilikaban

- Szent Gellért napja

- Szent Mihdly napja

- Aradi vértantk napja

- Assisi Szent Ferenc iinnepe

- Foldiinkért vilagnap

- Szent Imre napja

- Szent Miklds iinnepe

- Karacsonyi lelkinap - betlehem a Bazilikaban
- Szent Margit napja

- Farsang

- Husvéti lelkinap - Passio a Bazilikdban

- Anydk napja - megemlékezés a Bazilikaban

- A Bazilika felszentelésének {innepe- katolikus iskoldk napja.
- Ballagés

- Te Deum - a bazilikaban

- Tanévzaro linnepély — az iskolaban

Feleloseit és formdajat az éves munkaterv tartalmazza.

Tanulmanyi versenyek:

- Varosi bibliaismereti verseny - iskolank rendezi
- Tertileti helyesirasi verseny - iskolank rendezi

- Zrinyi llona, Varga Tamas, Katolikus Iskoldk matematika versenye
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- Gardonyi Géza Vers- és Prozamondo6 Verseny
- Kazinczy szépkiejtési verseny, angol-német szépkiejtési verseny

- KIDS versenyek

Iskolai kirdndulasok:

szeptember: Szent Mihaly napja
- DOK nap

- tanulmanyi kirdndulasok

sitabor

nyelvi tabor
- majus: erdei iskola

- junius els6é vagy masodik hete: osztalykiranduldsok

alsos nyari tabor

fels6s kenu tabor

Egvéb rendezvények:

- november: egészségnevelési honap
- aprilis: kornyezetvédelmi honap
- majus: alapitvanyi bal

- majus végén: galamisor (kétévenként)

A gyermekek, tanulok az iinnepi rendezvényeken, iinnepi ruhdban - sotét szoknya/

nadrag, fehér bluz, ing, iskolajelvény jelennek meg.

Kitiintetések:
- Szent Margit dij - als6 tagozatos osztalyok szamara
- Szent Imre dij - felsd tagozatos osztalyok szdmara

- Szent Imre - dij végz0os nyolcadikos didkoknak

Evente keriil kiosztdsra a tanévzdré iinnepélyen, illetve ballagdson. Odaitélésében

részt vesznek a hitoktatok és az iskola lelkipasztorai.
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Tanulmanyi 0sztondij:

- Feélévenként kapjak meg az arra érdemes tanulok.

4. osztalyban és, 5-8. osztalyban 10, tanulo kapja meg. Javaslatot az

osztalyfonokok tesznek, s az alapitvany kuratoriuma dont.

- Tanév végén jutalomkdnyvben részesiilnek a tanulmanyi munkéban, kozosségi

munkaban, sport- kulturalis tevékenységben példamutatéd tanulok.
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14,

Gyermek- és ifjusagvédelem

Az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatait, azok végrehajtasanak

modjat a Pedagogiai Program tartalmazza

Kiegészités:
Az intézmény vezetdje felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért. A

gyermekvédelmi felelds hetente fogadoodrat tart, melynek idejét az intézményben szokasos

moddon nyilvanossagra kell hozni.

Az 6vodéban a gyermekvédelmi feladatok ellatisa a vezetd-6vond hataskorébe tartozik.
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15.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épiilet kitiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében (ez a dokumentum nem

tartalmazza) talalhat6 tizriado- és bombariado terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatdrozni:

» arendkiviili esemény jelzésének modjat,

» a dolgozok, gyermekek, tanulok riasztasanak rend;jét,

» a dolgozdoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - rendérség, tiizoltosag - értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

» az iskola helyszinrajzat,

» az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi ovezeteket

a tlizvesz€lyességi osztaly feltlintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival.)

Rendkiviili esemény jelentése esetén a rendOrség felé tett bejelentésnek tartalmaznia kell:

» az intézmény pontos helyét (utca, hatszam, pontos név)
» abejelentés jellegét (riasztas, segélykérés)
» emberélet van-e veszélyben

» ajelzést ado pontos neve, telefonszama
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16.

A dokumentumok nyilvanossaganak rendje, a tajékoztatas

formaja, a tajékoztatas kérésének modja

Az intézmény koteles valamennyi alapdokumentumat nyilvanossagra hozni.

Ezek a kovetkezok:

» Alapito okirat
» Pedagodgiai Program

> Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
> Ovo, védé rendszabalyok

> Hazirend

> Eves munkaterv

A nyilvanossagra hozatal modja:

- tajékoztatdo megbeszélésen, értekezleten az érintettek részvételével

- interneten, az iskola honlapjan.

A dokumentumokat az intézményvezetoi (helyettesi) irodaban kell tarolni, azokat az iskola

tertiletérol kivinni nem szabad - kivéve jovahagyads vagy szakértoi vizsgalat esetén.

A dokumentumokba betekintést nyerhet:

- a fenntarto erre feljogositott képviseldje

- kiils6 szakmai szervezet megbizott - felkért - szakértdje

- az intézmény valamennyi dolgozdja

- eldzetes engedély alapjan féiskolai, egyetemi hallgatok kutatomunka céljabol

- az iskolaval jogviszonyban all6 tanuldk sziilei - eldzetes idOpont egyeztetés utan
- adidkonkormanyzat valasztott képviseldi, vezetdi

- asziil6i szervezet valasztott képviseldi, vezetdi

Az iskoléaval jogviszonyban 4ll6 tanuld sziildjének (torvényes képviseldjének) jogaban all a
gyermeke értékelését tartalmazd osztalynaploba az osztalyfonok (szaktanar) az intézmény
vezetdje vagy helyettese jelenlétében betekinteni - fogaddoran vagy eldzetesen egyeztetett

idépontban.
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17,

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek

kezelésére iranyulo eljarasrend

Az ovodaban:

Gyermekbaleset esetén a gyermekkel foglalkoz6é 6vodapedagdgus kotelessége a gyermeket
elsésegélyben részesiteni. Ha a balesetet vagy veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az Ovodavezetd figyelmét felhivni. A baleseteket
haladéktalanul jelezni kell az intézmény vezet6jének, illetve az iskolatitkarnak, aki az

eléirasoknak megfelelden felveszi a baleseti jegyzokonyvet.

Az iskolaban:

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

18.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével

kapcsolatosan:

» Minden dolgozonak ismernie kell, €s be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben
talalhatd munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds, a tlizriadd és
bombariad¢ terv rendelkezéseit.

» A Pedagogiai Program és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

» A neveldk a tanoérai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint az {gyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységeét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

» Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat.
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» Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald

szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki érdn, melynek soran

ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait
- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét
- atanulok kotelességeit a balesetek megelézésévei kapcsolatban
- tanulmanyi kirandulasok, tarak elott
- kozhaszni munkavégzés megkezdése elott
- rendkiviili események utan
- a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét
» A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.
> A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
> A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak (testnevelés, fizika, kémia /technikai és a
gyakorlati oktatast vezeté nevel6k/) baleset megelézési feladatait részletesen az
SZMSZ mellékletében talalhaté munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
» Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
» A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idGpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozdokat az SZMSZ mellékletében talalhato munkabiztonsagi

szabalyzat tartalmazza.
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18.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdéle telhetd6 mddon meg kell
sziintetnie,

minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tébbi nevelonek is részt

kell vennie.

> A balesetet szenvedett tanulot els6segélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell

tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az

orvosi segitséget.

» Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell

vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy

hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell

allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

> A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, ami az
iskolatitkar feladata.

A 3 napon tul gydgyulo sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrol az eléirt  jegyzokonyvet a
https://db.nefmi.gov.hu/baleseti internetcimen elérhetd ,, Baleseti Jegyzékonyv
Nyilvantarto  Tanulo- vagy (yermekbalesetrél”  Kitolté feliileten  kell
elkésziteni.

A rendszert hasznald intézmények és fenntartok szamara is érvényesek a
11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 2. sz. mellékletében eldirt eljarasi szabalyok.
A jegyzOkonyvet ki kell nyomtatni, ra kell irni a személyes adatokat,
hivatalosan ala kell irni, végiil egy példanyat legkésobb a targyhot kévetd ho 8.
napjaig el kell juttatni a tanulénak (sziildnek) és egy példanyat az

intézményben vezetett tanulo- és gyermekbaleseti nyilvantartashoz kell
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csatolni. A jegyzokonyv OM-be tovabbkiildése a kitoltd feliileten torténd

mentéssel és lezarassal megvalosul.

Az intézmény a sajat jegyzokomyveit, a fenntarto pedig az illetékességébe
tartozo jegyzékonyveket lathatja. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az
iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoku

munkavédelmi szakkepesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az SZMSZ
mellékletében taldlhatdé munkabiztonsdgi szabdlyzat szabalyozza. (Ez a dokumentum nem

tartalmazza.)
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18. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai. Egyéb foglalkozasok célja,

szervezeti formai, idokeretei

19.1 Készség- és képességfejlesztés

Iskolank minden tanuldjanak joga, hogy a tanitasi 6rakon és azokon kiviil is képességeinek
megfeleld fejlesztésben részesiiljon. Az alapitdé okiratban meghatarozottak alapjan
felvallaljuk ép értelmi, de részképesség zavarokkal kiizdd, egyéni banasmodot igényld

gyermekek oktatdsat is.

19.1.1 A készség- és képességfejlesztés (felzarkoztatas és tehetséggondozas)
szervezeti keretei
- szakkorok
- tantargyi el6készit6 foglalkozasok
- sportkorok
- muvészeti foglalkozasok
- mikrocsoportos fejlesztd foglalkozasok
- egyéni fejlesztd foglalkozasok
- szinhaz, babszinhdz, mozi, mizeumlatogatasok
- kirandulasok
- taborok
- erdei iskola

- cserkészet

19.1.2 A fejlesztés —felzarkoztatas— fajtai

» Belsé:
- Gyogypedagogiai Szakszolgalat javaslatara - szakvélemény alapjan
- tanit6 szaktanar javaslatéra:

e minden olyan esetben ahol a tanuld fejlédésében jelentds elmaradas
tapasztalhato,

e azokndl a tanuldoknal, akiknél a szakvélemény befejezettnek tekinti a
fejlesztést, tovabbra is lehetséges egyéni vagy kiscsoportos foglalkozasok
szervezése, ha az intézmény erre megfeleld pedagdgust tud biztositani.
Kiilonos figyelemmel kell kisérni azokat a tanulokat, akiknek fejlesztése
a 6-7. évfolyam utén fejezddne be.
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» Kiilsé:
- gyogytestneveld, mozgasterapeuta bevonasaval,

- siket vagy nagyothallé gyermekek esetében szurdopedagogus segitségével.

19.1.3 A fejlesztést végz6 pedagogusok kore

» Tanitok: A pedagogiai programban meghatarozott — osztalyuk Orarendjébe
illesztett— fejlesztd foglalkozasokon egyéni illetve valtozo Osszetételii Kiscsoportos
fejlesztést végeznek.

» Szaktanarok: szaktargyuk teriiletén egyéni fejleszté foglalkozasokat tarthatnak.
(Pedagdgiai programban, tantargyfelosztasban adott orakeretben).

> Fejlesztopedagogus (gyogypedagogus): 1-4. évfolyamon végzi a szakvéleménnyel
rendelkezd gyermekek egyéni és kiscsoportos fejlesztését, az iskolaba 1épd
gyermekek szlir6vizsgalatat, folyamatosan kapcsolatot tart a Gyodgypedagogiai
Szakszolgalat munkatarsaival.

» Sindelar tanfolyami végzettséggel, ABI szakvizsgaval rendelkezé pedagdgusok

komplex fejlesztést végezhetnek.

A fejlesztést végzd pedagdgusok minden tanuld esetében egyéni fejlesztési tervet
készitenek, vezetik a fejlesztési naplot. Fejlesztd foglalkozasok szervezhetdk a tanitasi
orak torvény altal meghatarozott szazalékaban ill. a napkozis foglalkozasok idején is.
(Az orardl valo tavolmaradast minden esetben be kell jelenteni az orat tarto

szaktanaroknak, tanitoknak.)

19.2 Tehetséggondozas

Szakkori foglalkozast szervezhet az iskola valamennyi pedagdgusa a tantervi orakeretben
meghatarozott 6raszam terhére. (Sportkdr esetében a mindennapos testedzés orakeretében.)

A szakkorok minden tanévben szeptember 15-t6l indithatok, az utolsé foglalkozast majus
30-ig kell megtartani. A foglalkozasok megtartasahoz munkatervet kell késziteni, melyet
adott hataridéig az intézmény vezetdjének (helyettesének) be kell mutatni. A megtartott

orakrol a pedagdgus szakkori naplot vezet.
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Tantargyi el6készité szervezhetd 8. osztilyos tanuloknak matematika, magyar nyelv- és
irodalom (igény szerint mas) tantargyakbol. Az elOkészitoket az osztalyokban tanitd

szaktanarok tartjak.

Sportkorok:

Testneveldk vezetésével miikodik: foci, birkozas, kézilabda, lanytorna, aerobik, tura.

Miivészeti foglalkozasok:
Szinhaz-, mozi-, babszinhaz latogatas szervezhetd elsdsorban a tandran kiviili id6ben.

Ezeket a programokat osztalyfonokok, szaktanarok szervezhetik.

Iskolai tanulmanyi kiranduldsok szervezhetok egy-egy osztily, évfolyam, kiilon alsé

tagozat ¢s felsd tagozat szamara.

A kiranduldsok helyszinének megvdlasztasandl kiemelt figyelmet kell forditani az egyhdzi
miiemlékek megtekintésére, a helyszin és az adott tanévben elsajatitott tananyag

kapcsolatara (foldrajz, biologia, kornyezetismeret, irodalom, torténelem tantdargyak).

Taborok:
Iskoldnkban szervezett taborok: Szervezik:
- also tagozatosok nyari tabora - tanitok, napkozis nevelok
- felsd tagozatosok nyari tabora - osztalyfénokok, szaktanarok
- sitabor (januar-februar) - testnevelok, osztalyfonokok
- nyelvi tabor (4prilis-majus) - angol, német nyelvet tanitok
Cserkészet:

Iskolankban a 780. sz. Szent Kristof Cserkészcsapat miikodik, felndtt vezetd irdnyitasaval.

Foglalkozésaikat hetente tartjak.

Miivészeti foglalkozasok:

- agyagmiivesség

- Tlgyes kezek (rajz)

- ¢énekkar kicsiknek és nagyoknak
- nagyoknak furulya

- néptanc
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19. Diakonkormanyzat

20.1 A diakonkormanyzat felépitése

DOK munkéjat segitd tanar
Diakvezet6

/|

Didktandcs: osztalyok didkvezetdi

e a

INTEZMENY VEZETOJE F »>

Hitéleti Tanulmanyi Kornyezetvé- Kulturalis Sport
csoport csoport ’deh}u és csoport Segitd tandr
egészségneve-

Segitd tanar

Segit6 tanar

lési csoport

Segit6 tanar

Diadkvezeto

e " Didkvezetd Didkvezetd
Diakvezetd P
Segitd tanar
Diakvezetd
Osztalyok Osztalyok Osztalyok Osztalyok Osztalyok
csoportfeleldsei csoportfeleldsei csoportfeleldsei csoportfeleldsei csoportfeleldsei

20.2 A diakonkormanyzat miikodése

» A didkdnkormanyzat munkdjaban az iskola minden tanuldja részt vesz, a vezetdi
tisztségek tekintetében valaszto és valaszthato.

» Valasztott vezetdin keresztiil lehetdsége van a tanulok érdekeinek képviseletére.

» Mukodésének feltételeit a fenntartd biztositja az intézményen keresztiil oly modon,
hogy feladatainak ellatasdhoz lehetdvé teszi — téritésmentesen — az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek hasznélatit. A didkonkormdnyzat miikodése kozben
nem zavarhatja, korlatozhatja az intézmény mitkodését.

» Koteles elére bejelenteni a hely, illetve eszkdzhasznalati igényét. A mikodéséhez
szlikséges forrasokat palyazati vagy mas uton elnyert eszkdzokkel is biztosithatja.

» A didkonkormanyzat maga dont mikodésének rendjérdl, azt sajat SZMSZ-ében
szabalyozza.

akinek munkakori feladata a

» Egyiittmikodik az  intézmény vezetdjével,

didkonkormanyzat segitése.

51



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfokii Miivészeti Iskola— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

20.3 A diakonkormanyzat feladata

» Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését.

» Megallapitasairol, tevékenységérdl tajékoztatja a didkokat.

> El a jogszabalyban meghatarozott jogaival.

» Segiti az iskolai élet teriileteinek szervezését: versenyek, kirandulasok,

» farsang, iskolaradio, iinnepségek, galamusorok.

20.4 A diakonkormanyzat jogkorei

» dontési jog: csak a neveldtestiilet véleményének kikérésével gyakorolhatja

» Vvéleményezési jog: csak a tanulokat is érintd kérdésekben

» kezdeményezési és javaslattételi jog: minden olyan teriileten, melyen
véleménynyilvanitasi jogkorrel rendelkezik

» egyéb jogok: igénybe vegye pedagogusok, mas feln6tt személyek segitségét;

» tajékoztatast kapjon az intézményben végzett igényfelmérések eredményeirdl; a

didkokat érinté kérdésekben részt vegyen az intézkedési tervek készitésében

20.5 A diakonkormanyzat kotelessége

> a jogkorébe tartozo ligyekben dontését legkésobb a kézhezvételtdl szamitott 10 napot
kovetd elso tilésén meghozni
» biztositani a tanuloknak a didkonkormanyzat tevékenységében vald koézremiikodés

lehetdségeét.

20.6 Jogorvoslati lehetoségek

» A didkonkormanyzat, ha jogainak megsértését tapasztalja vagy vélelmezi, 15 napon
beliil a fenntartohoz térvényességi kérelmet nyujthat be.
» A fenntarté dontése ellen - a jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével

birésaghoz lehet fordulni.
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20,

A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkor, valamint az

iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje és formai

Az iskola a tanulok szdméra a mindennapi testedzést a kotelezd heti 3 szaml tandrai
testnevelés oran ¢és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A
2012/13. tanévtdl az elsé €s 6todik évfolyamokon felmend rendszerben heti 5 ora testnevelés

a kotelezo.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskola didksportkdr és a tomegsport keretében kell

megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolaban didksportkor miikodik, melynek munkéjat az iskola igazgatdja altal megbizott

testneveld tanar segiti.

Az iskolai didksportkor foglalkozésait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon ¢és idO6ben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell

megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy:

- 0Oszi és tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzdterem stb.
- atéli idoszakban: a tornaterem, edzOterem stb.
- atestneveld tanar felligyelete mellett a hét 5 napjan 14 és 17 o6ra kozott a tanulok

szamara nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenkeént az iskolai munkatervben és orarendben

kell meghatarozni.

A mindennapos testedzés formdait az Egészségnevelési és kérnyezetvédelmi program is

tartalmazza a helyi pedagogiai program részeként.
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21,

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban nevel6-oktatd munka és a tanulok ©Onalld ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai kdnyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyiijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben

hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez

be, melyeket a raszoruld tanulok szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdije (kOnyvtaros tanar, vagy tanitd) rendszeres kapcsolatot tart fenn

az alabbi konyvtarakkal:

- Pedagogiai Intézet konyvtara

- Forréas Szabadid6é Kozpont Gyermekkonyvtara

- Megyei Konyvtar

- Eszterhazy Karoly Tanarképzd Foiskola Pedagdgiai Konyvtar

(Az érvényes MKM rendelet szerint az iskolai konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a tobbi
iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények
konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiitt kell miikédnie az iskola székhelyén

miikodo kozkonyvtarral.)

Az iskolai konyvtar miikodtetéséert, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelos. A
konyvtaros tandr részletes feladatait a SZMSZ mellékletében talalhaté munkakori leirds

tartalmazza. (Ez a dokumentum nem tartalmazza.)

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa az SZMSZ mellékletében talalhato
gyljtokori szabalyzat alapjan a nevelok ¢€és a szakmai munkakozosségek javaslatanak

figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, a tanulok

és azok csoportjai.
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairdl,

tanorai és a tandran kiviili foglalkozéasok tartasa,

- a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolesonzése,

- tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairél, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segités

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz0l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozésokat az érintett dolgozonak, vagy

tanulonak haladéktalanul a kdnyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

22.1 A konyvtar gyujtokore, az allomany gyarapitasa

Cél: a tanari és tanuloi igényt tartalmaban €s mennyiségében is teljesiteni

Fo gviijtékor: a teljesség igényével
Mellék gviijtékor: osszefoglald munkak

Kézikonyvtar:

viladgirodalmi lexikonok

- altalanos lexikonok

- szaklexikonok

- gyermeklexikonok

- kétnyelvii és egynyelvii szotarak

- altalanos iskolai miiveltségi teriiletekhez kapcsolodo enciklopédiak

Pedagogia és hatarteriiletei szakirodalma:

minden 0j, megjelent sziikséges, mivel elavult a jelenlegi allomany

hitéleti neveléssel kapcsolatos pedagogiai konyvek

a katolikus kerettanterv altal javasolt szakirodalom
- pszichologiai miivek, gazdalkodassal kapcsolatos szakkonyvek

Szakkonvyvek:
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az iskoldban tanitott tantargyaknak megfelelden, kiillonds figyelemmel az
informatikara, idegen nyelvre, hittanra

tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakkonyvek

Szépirodalmi miivek:

a vilag- és magyar irodalombdl szoveggytijtemények

ir61 életmii sorozatok

magyar irodalombol fakszimile (hasonmas) kiadasok

a tantervekben megjelolt kotelezd és ajanlott olvasmanyok, a helyi tantervhez
kapcsolodoan

a szentek ¢életét bemutato konyvek

ismeretterjesztd regények

ifjasagi, gyermekirodalom uj és régi kiadvanyai

miusorokhoz, rendezvényekhez felhasznéalhatd gytijtemények

Egvéb dokumentumok:

tankonyvek (fOként tartds)

torténelmi, foldrajzi olvasokonyvek

szaktargyi példatarak, feladatgyiijtemények, szoveggylijtemények, hatarozok
hitoktatassal, vallasismerettel és gyakorlassal 0sszefliggé dokumentumok

tanligyigazgatassal kapcsolatos jogszabalyok, dokumentumok

Folyoiratok, modszertani lapok:

vallasi
szaktargyi

az 1fjusagi lapok szamanak gyarapitasa kiemelt (a szaktanarokkal egyeztetve)

Magnoszalagok, CD-K, video kazettak /audiovizualis (AV)/:

tantargyakhoz, miiveltségi teriiletekhez, rendezvényekhez kapcsolhaté anyagok
az iskola névadojanak miivei, a rola megjelent konyvek, dokumentumok

a tanarok, tanulok publikacioi

iskolatorténeti anyagok

helytorténeti kiadvanyok

Példanyszam:
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- szakkonyvek: 2-3 pld. (de 10 is)
- kotelezO, ajanlott olvasmanyok: 10-20 pld. (ha a tanulok hazi konyvtarral
rendelkeznek, 3-5 pld)

- szépirodalmi miivek: 3-5 pld.

A oviijtés mélysége:

Az el6zoekben megjeldltek altalanos iskolai mélységben, az éltalanos iskola feladataival

Osszhangban.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa:

A tanév elején meghatarozott iddpontokban.

A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok véarhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral

egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét iddtartamra lehet kikolcsonozni. A kolcsonzési id6 1

alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem koélesonozhetok:

- kézikdnyvek
- szamitogépes szoftverek
- muzedlis értékli dokumentumok

- 1 példanyos nagy értékli konyvek

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanulo esetén a tanulo sziiloje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikélcsonzott dokumentumot
az eloirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezheto, melynek mértéket az iskola igazgatoja hatarozza

meg, a kényvtaros tanar javaslata alapjan.
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22. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok, munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa

van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az

osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak

megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk

a pedagogus munkakori leirasat.

23.1 A tanarok munkakori leiras-mintaja

23.1.1 Tanar/idegennyelv-tanar

A munkakor megnevezése: tanar/idegennyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

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

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra
1épheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi ordja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo 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,
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tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a napldt/e-naplot,
nyilvantartja az 6rarél hianyzo6 vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti d6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat,
a témazar6é dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legaladbb egy héttel a
kijelolt idopont elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal
a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba/e-naploba, a tanuld egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztilyzat adhaté (kivételt képez a magyar
nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

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

fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
eldtt biztdk meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladd hidnyzasa
elétt tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznélatdnak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
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folyamatosan  végzi a tanitvanyai felzarkoéztatdsaval, korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra,
stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztilyzatok atlagatol a tanuld
karéra, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,

illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Jaranddsaga:

"y

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér,

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok,
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott ttloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas,

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas.
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23.1.2 Testnevel6 munkakori leirds-mintaja

A munkakOr megnevezése: testnevelo

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara ¢és tovabbtanulasra

torténo sikeres felkészitésik.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

szakszerien, legjobb tudédsa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak
munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaid6t csak irasos igazgatéi utasitasra
lépheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi ordja kezdete elott
kdoteles a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon ¢€s egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba/e-naploba, pontosan
nyilvantartja az orarol hianyzo6 vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oraszdm + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldoba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol
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részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogaddorat tart az igazgat6 altal kijelolt idépontban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztilyozd és
kiilonbdzeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa elétti napon
biztak meg a feladattal

egy 6rat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkak6zdsség-vezetohoz eljuttatja
bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az
épiilet kitiritésében

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanul6 lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagétol,
akkor erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

beosztdsa esetén részt vesz a tanulméanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason,

sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai:

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1t el

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatd Kézponttal

a tanév els tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddé tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast
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Jarandosaga:
e a munkaszerzodésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési timogatas
e az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas

23.1.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként

értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

o feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény €és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: naplo/e-naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o cldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek,

stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,
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e kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziildi munkak6zosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgytilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

e a konferencidt megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatit a tanuldk
magatartas és szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztilya barmilyen miisordnak,, didkigazgatd-valasztasi miisoranak, stb.
elokészitd munkalataiban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
elbirasaira,

o kozremiikodik a valaszthatd foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi felelésnek a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett
didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

e folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi

tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei:

e 2 havonta ellendrzi a naplo osztalyozé részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek,

e figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 3 napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,
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a napldoban irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzésrol, ha a
tanul6 bukésra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zéarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok

atlagatol a tanulo karéara.

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek

vagy az igazgatonak.

Potléka és kotelezo orakedvezménye:

a 138/1992. (X.8.) Kormdanyrendeletben szabalyozott, munkaltatéi utasitasban
rogzitett osztalyfonoki potlék, az aktualis jogszabalyok alapjan
a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében

meghatarozott heti egy 6ra osztalyfénoki orakedvezmény.

23.1.4 Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakdre: gazdasagi igyintézd

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 7%° — 15, pénteken: 7%° — 14'° 6raig, amely munkaid6 20 perc

ebédidot tartalmaz

Munkabére: munkaszerzddése alapjan
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A gazdasagi iigyintézo munkakori feladatainak osszefoglalasa:

o Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezéarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a
konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi felelosséggel tartozik a
hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

e A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

o Ho végét kdvetden legkésdbb a kdvetkezo honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat
megkiildi a gazdasagi igazgatd-helyettes részére kdnyvelés céljabol.

e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij
stb.).

e A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
foly6szamléjara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

o Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

e Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

e Munkaiigyi feladatai részeként:

- 1 felvétel esetén elkésziti a munkaszerzddéseket az igazgatoval torténd
egyeztetést kvetden,

- kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositott
bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

- munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

- elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozo
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérol,

- havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrdl, Osszegyiijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili  szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszdmfejtd részére

- folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

- az igazgatOhelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatdson keresztiil a bérszamfejtd
részére

- gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol,
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- ellendrzi heti rendszerességgel a technikai dolgozok munkajat
e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasdban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.
e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritdeszkozoket.

¢ A menzavezet6 tavollétében helyettesiti a menzavezetdt, feladatait ellatja.

Jarandosaga:
¢ a munkaszerzddésében meghatirozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabdlyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veédbeszkozok
e az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas

23.1.5 Takarité munkakéri leiras-mintaja

A munkakoOr megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az gazdasagvezetd

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozott/hatarozatlan idOtartamra,
¢ munkabére munkaszerz6dése szerint
e naponta 6.30-9.30 és 14.00-19.00 6raig osztott miiszakban, amely munkaidd

ebédidot nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa:

e az gazdasagvezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartoz6 tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

e gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosodi nagytakaritast

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat,
szlikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosodkat
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¢ mindennemil olyan takaritasi munkéat szlikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemoséasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertOtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd
szamitogépek billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertOtleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edények
rendszeres Uritése, tisztitasa

e porszivozza a szényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢&s a folyoson 1évo viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosdasat, a padok és falburkolok surolasat

e a nagytakaritdsok idészakéban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasagvezetd
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagvezetd utasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energidval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi a karbantartonak,

sziikség esetén az gazdasagvezetonek

Jarandosaga:
¢ a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszk6zok
e az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas
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23. A nevelési — oktatasi intézményben a tanuldoval szemben

lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldoval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg:

o 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 dertil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb hiromtagl fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgalod
teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalést kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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e A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni

az irat ezen beliili sorszamat.

24.1 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett

tanuld kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségeérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a sziilot nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tuton €s irasban
értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal
lezaruljon

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

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli  megallapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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24. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje. Az oktatasi
agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az iskolankban haszndlatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4dgazat irdnyitasaért felelés miniszter engedélyével.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak.

Az adatok téarolasa:

- ideiglenesen

- az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk értesitését.
Tanév végén ramentjiik egy lemezre, és azt a mindenkori intézményvezetd alairasaval és az iskola
korbélyegzdjével hitelesiti.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak, talorak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
akadalyoztatdsa esetén szervezési igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével
kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuloénak vagy a sziilének.

72



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfokii Miivészeti Iskola— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony mas megsziinésének
eseteiben. A masik lehetség, hogy CD-re ramenti az adatokat az iskola, és azt az intézményvezetd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesiti.

25.

Az  elektronikus uton eloallitott, hitelesitett ¢és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valdé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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