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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezeseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabélyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s
folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi tdrvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIIL tdrvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999, évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények miikodéserol

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

e 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

1.2 A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadisa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodék megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovdbba az intézmény
honlapjén. Jelen szervezeti szabalyzatot az igazgaté a nevelotestiilet kozremiikodésével készitette
el. A kozosen elkészitett SZMSZ mddositisokat a nevel6testiilet kdzosen Attekintette, ¢€s a
fenntartonak jovahagyasra javasolja.

A szervezeti és mitkodési szabélyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallaléjara, tanuléjira nézve kiotelezd érvényii az iskola teriiletén vagy Kiilso
helyszinen barmely esemény esetében (pl. iskola képviselete, versenye, kirandulasok, taborok,
sth.). A szervezeti és miikddési szabélyzat az intézményfenntartoé jovihagyasanak idépontjaval

1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény adatai, feladatai

2.1 Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Szent Laszlé Katolikus Altalanos Iskola
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Cime: 9600 Sarvér, Dozsa Gyorgy utca 28-30.
Oktatasi azonositéja: 036 604

Telefon/fax: +36 95 520 055

E-mail: iroda@szlki.hu
Honlap:www.szlki.hu

Intézmény alapitéjanak neve: Sarvari Szent Liszlé Romai Katolikus Egyhdzkozség
cime: 9600, Sarvar, Széchenyi utca 13.

Alapité okiratanak azonositoja: 534/ 1996
Az intézmény alapitisinak idopontja: 1996, szeptember 1.
A modositott alapité okirat kelte: 2021. majus 31.

Az intézmény fenntartéja: Szombathelyi Egyhdzmegye
9700 Szombathely, Berzsenyi tér 3., Pf.: 41.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
Onallé gazdilkodd, a koltségvetés feletti rendelkezési jogosultsagot tekintve teljes jogkdrrel
rendelkez06, egyhazi fenntartasu kéznevelési intézmeny.

Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos altaldnos iskola

Az intézményi bélyegzok hasznilatara a kivetkezé beosztiasban dolgozéok jogosultak:
- azigazgatd és az igazgatohelyettesek minden tigyben,
- a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkar a munkakéri leirasukban szerepld
tigyekben,
- az osztalyféndk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény kiadmanyozas joga

Az igazgatot, akadalyoztatisa esetén helyettesét/helyetteseit és a gazdasagi vezetdt illeti meg,
tevékenységiikkel Gsszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal dsszefliggd tigyekben az igazgatd egy személyben is alairhat,
ilyen esetben azonban a gazdasagi vezeté ellenjegyzése szitkséges. A koltségvetési bankszamla
feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy helyettese és a gazdasagi vezetd joga. A
banknal vezetett folyoszdmldk okményait cégszerlien aldirhatja az igazgatd, helyettese, a gazdasagi
vezetd. (Egyik alairo a gazdasagi vezetd./



3.2 Az intézmény gazdilkodasi feladatainak ellitisa
3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

3.2.2 A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajit konyhat nem mikodtet.

A tanul6i téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések, timogatis megillapitisinak és
felosztiasanak elvei:

Etkezés az iskola altal rendszeresitett a tdrvényes képviseld altal aldirt formanyomtatvanyon
igényelhetd.

Az étkezési téritési dijak eldre fizetéssel a targyhora vonatkozoan térténnek utaléssal vagy az elore
megjelolt napokon a gazdasagi irodaban.

Az étkezések modositasat a kdvetkezé honap elsd napjatol all modunkban elfogadni a sziil6 altal
személyesen vagy irasban. A lemondast egy héttel elébb kérjiik jelezni.

Hianyzas esetén a sziild koteles az étkezést lejelenteni. Hidnyzasok esetén azok jovairasa a kovetkezo
havi étkezési dij fizetéskor keriilnek jovairasra abban az esetben, ha a hidnyzist a sziil6 bejelenti
aznap (kovetkezd naptol) 9,00 oraig személyesen vagy telefonon. Interneten keresztiili lemondasra is
van lehetdség.

Abban az esetben, ha hianyzas bejelentésekor még nem ismert annak utolsé napja, akkor a gyermeket
vissza is kell jelenteni, hogy mitdl kéri ajbol az étkezést.

Az étkezési téritési dijak nem fizetésére a sziilok figyelmét szoban és irdsban is felhivjuk.

[rasbeli nyilatkozattal kedvezményes étkezés igényelhetd a torvényes képviseld altal alairt
nyomtatvanyon és az azon kért igazolasok megléte eseten.

A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatdrozott csaladok
gyermekei a kiadott hatdrozat id6tartama alatt ingyenes étkezésre jogosultak.

A tartésan beteg, illetve sulyosan fogyatékos gyermekek a Magyar Allamkincstar altal kiallitott
igazolds alapjén, a harom vagy ennél tobb gyermekes csaladok a csaladi potlék igazolas alapjan 50
%-os kedvezményes étkezésre jogosultak.

A kedvezmények az igazolasokon szerepld idétartamra vonatkoznak, azok idébeli szakaddsa esetén
a kieso idore az 4ltalanos szabdlyok szerint kell az étkezési dijat fizetni.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcesolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskérébe. Az munkavéllalok foglalkoztatasara, €let- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek-
7



és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egeszseges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzeséert, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoret
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott krében helyetteseire, a gazdasagvezetore atruhazhatja.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatohelyettes hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataléra, az ilyen
jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a helyettesitése az igazgatOhelyettesek feladata. Az egyik
igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén feladatkorét a masik igazgatdhelyettes latja el. Mindkét
igazgatohelyettes akaddlyoztatésa esetén ideiglenesen az igazgato veszi 4t a feladatkoriiket. Hosszabb
tavi akaddlyoztatasuk esetén az egyik munkakdzosségvezetd az igazgato irasbeli megbizasa alapjan.
Az igazgatd és igazgatOhelyettesek egyiittes akaddlyoztatisa esetén a gazdasagi vezetd latja el a
helyettesitést. Az igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd egylittes akadalyoztatasa esetén az
igazgato altal megbizott pedagdgus latja el a helyettesitést.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal Atadott feladat- és hataskoriok

Az intézményvezet a jogszabdlyok altal szamara biztositott feladat- és hatiskoreibél atadhatja
az alabbiakat.

az igazgatohelyettes szaimara

e az orarend készitésével kapesolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének
jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontesek
jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e akadalyoztatds esetén a kiadmanyozas.

a gazdasagvezetd szaimara

e a szébeli egyeztetést kovetéen — az élelmiszerszallitasi szerzOdések megkotesét, a
terembérleti és mar bérleti szerz6dések megkotését,

e a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatirsainak feladat- és hatiskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el.
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Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
e az igazgatohelyettes(ek),
e a gazdasdgvezeto.

Az igazgato kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kiozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A gazdasagi vezeté szakiranyl képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felelossege kiterjed a
munkakére és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai
dolgozok munkajat a gazdasdgvezet6 iranyitja. A gazdasigvezetd feladat- és hataskore kiterjed az
intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasdra, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az
iranyitdsa ala tartozd dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, az intézmeny
megbizasi szerzédéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése az igazgatohelyettesek feladata. A helyettesiteést
ellaté munkavallalo dontési jogkdre — a sajat munkakéri leirasaban meghatdrozott feladatok mellett
— a helyettesitendé munkakérrel kapesolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplo szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetosége

44.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kizépvezetik segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel.
A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e  azigazgato,
e az igazgatohelyettes,
e a gazdasagvezeto,
e aszakmai munkakozosseégek vezetoi.

4.42 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetSsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseloivel,
igy a szildi munkakdzosség valasztméanyéval, a didkdnkorményzat vezetSjével. A
diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgaté felelds azért, hogy a
didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddéan a didkdnkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

4.43 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, Kkibocesatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetéje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirdsa az intézményvezet$ aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagégiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasdnak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato
kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii mikdodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése szitkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagbgusainak munkakori leirdsa, valamint az
intézmény Onértékelési programja teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kitelezettségeit:

e azigazgatOhelyettes,

e a gazdasagi vezetd

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokak,

e apedagogusok.



A munkavéllalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatét az irattirban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetOségenek tagjai €s a
pedagbgusok a munkatervben, az éves intézményi onértékelési tervben foglaltaknak megfelelden
ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

Minden tanévben ellenirzési kistelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek:

:::::

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),

e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértoi kompetenciaval,

e anaplo folyamatos ellenorzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzese,

e az lgyeleti rend ellenérzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatélyos jogszabalyokkal &sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapit6 okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az intézmény

nyilvantartisba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntart6 kesziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagégiai program



A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szaméra a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasival valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatoi irodéban, tovébba olvashato
az intézmény honlapjin. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatissal szolgalnak a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési c€lok,
feladatok megvaldsitasihoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennck elfogadasakor be kell szerezni a
sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
haldzatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan
és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elballitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezeléesi rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsigi elektronikus aldirast kizérdlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogit az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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5.4 A kiadmanyozis szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok toviabb kiildhetoségenek é€s
irattdrazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimeno leveleket csak az intézmény vezetoje
irhat ala.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal — alairasaval €s
az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezeto beosztasu
alkalmazottja az intézmenynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
O az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)

1 az irat iktatoszama

 az ligyintézés helye ¢s ideje

-----

7 korbélyegzo

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
[ az irat targya

[ az esetleges hivatkozasi szam

] a cimzett

A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmény szovegének végén, a keltezés alatt a kiadméanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesités folyamata: A kiadmanyra ra kell vezetni a hitelesitési zaradékot, a hitelesitd nevét és
beosztasat. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

5.5 Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezeto a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen
a) haladéktalanul értesiti:
e az érintett hatosagokat,

e a fenntartot,

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atlz,

e azarviz,
e a foldrenges,

e bombariado, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas moédon akadalyozo,
nehezitoé koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmeény Kitiritésérdl,
amely a Tiizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kiveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezeto a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasira a kivetkezo intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenérizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az aldbbiak:

5.5.1 Ha az intézmény munkavillalja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.5.2 A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetSség esetén a bombariado tényét az iskolarddioban is kozzé kell tenni.

5.5.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tandrok a naluk lévé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

5.5.4 A bombariadét elrendelé személy a riadé elrendelését koveten haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos!

5.5.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjek arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.5.6 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado

dltal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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5.6 A tanuléi panaszkezelési eljaras

START

I. szint

1. Panasz

;

2. A panasz megbeszélése az érintettek kozott

igen : :
Sikeriilt a panaszt A probléma megnyugtatoan
megbeszélni? > lezarult
nem
3. Az osztalyfénok egyeztet az érintettel II. szint
nem 4: Az iigy tisztazasa a

panaszossal. A probléma

Jogos volt a panasz?
megnyugtatoan lezarult

igen

v

~~~~~
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igen
Sikeres volt az
egveztetés?

nem

6. Panasz kozvetitése irdsban az igazgaté felé

}

7. Az igazgatd 3 napon beliil egyeztet a
panaszossal

.

8. Egyeztetés, megallapodas
rogzitése irasban.

Max. 1 hénap tiirelmi id6

Max. 1 honap tiirelmi 1d6

igen
Sikeres volt az

——® A probléma megnyugtatéan

lezarult

I11. szint

(TI1. szint folyt.)

A probléma megnyugtatdan
lezarult, rogzitése feljegyzésben

egyeztetés?

nem




________________________ l; e L P S R R S R S R e

9. Probléma fennall. panasz jelentése irasban
a fenntarto fele

IV. szint

’

10. Az iskola igazgatdja a fenntartd
bevonasaval vizsgalja a panaszt; 15 napon
beliil kozds javaslat a probléma kezelésére

11. A fenntarto egyeztet a panaszossal,
megallapodas irasban.

A probléma megnyugtatoan lezarult, régzitése
feljegyzésben

A folyamat leirdsa

I. szint

1. A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

2. Az érintettel megbeszélik a panaszt, Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.
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I1. szint

3. Ha nem tudjak egymas kozott megnyugtatoan rendezni a panaszt. a panaszos problémajaval az

osztalyfénokhéz fordul. Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat.
4. Amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

5. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatéan lezarul.

I11. szint

6. Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, azonnal kdzvetiti a

panaszt - irdsban - az igazgato felé.
7. Azigazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

8. Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik €s elfogadjak az abban
foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6

sziikséges, maximum | hénap idStartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

IV. szint

9. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je irasban jelenti a panaszt a fenntarté

felé.

10. Az iskola igazgatoja a fenntarté bevonasaval 15 napon belill megvizsgélja a panaszt, k6zds

javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

11. A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott Iépésnél, és elkesziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

19



6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozill egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotdl péntekig
7.40 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Mindharmuk tavolléte esetében a gazdasagi
vezetdre és/vagy az igazgato altal megbizott pedagogusra vonatkozik a vezet6i bent tartézkodasi rend.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idGben €s
idGtartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztiasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaid6keretben végzik
munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsdé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagbgusok napi munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv, a pedagogus €s osztalyfonoki
munkakéri feladataik, megbizatasuk és az intézmény havi programjainak szem elétt tartdsaval —
altaldban maguk hatarozzak meg. A napi atlagban 8 o6randl hosszabb, legfeljebb azonban 12 oras
munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait az érarend, a munkaterv,
a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan
hatdrozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztés kihirdetésére ebben az esetben
is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezo 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol dll. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kitelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi ordk megtartasa
b) a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,
¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
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e) eénekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozéasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) egyéni tanrend szerint haladé tanulok felkészitésének segitése,

h) koényvtérosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapesolodo
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. El6készit6 és befejezd tevékenységnek szémit a
tanitdsi ora elOkészitése, adminisztracids feladatok, az osztélyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszdm keretében ellatott feladatokra
forditand6é munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell szdmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az drarend, a munkaterv €s a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté rangsorolja, lehetoség szerint
figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiilonidsen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett orak vezetese,

e) kiilonbozeti, osztilyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezese,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkdnkormanyzatot
segitd feladatok) ellatdsa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezeése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvetel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzes,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzéseben,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliillvizsgalataban valo kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,

z) eseti helyettesitések,

aa) pedagogus jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentordlasa,

bb) intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo részvetel,
cc) munkakdzosség vezetés heti két 6rat meghalado részben,

dd) komyezeti neveléssel dsszefliggo feladatok ellatasa,

ee) tanuldbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatirozasa

A pedagdégusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kdotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézménven kiviil végezhet6 feladatok:

e a6.2.1.2 szakaszban meghatérozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagégus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében
2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1ép6 meghatérozott kotott munkaidére vonatkozo elSirasait €s a
munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcesolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes dllapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésenek
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, keresek
figyelembe vételere.

6.3.2 A pedagogus koteles reggeli iigyeletesként 7,00-ra, reggeli tarsiigyeletesként 7,30-ra, elsd
ora elott 7.30-ra, egyébként 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyen)
megjelenni. A pedagégus a munkéabol valé rendkiviili tivolmaradasit, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 6réig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hidnyzasinak kezdetekor tanmeneteit a
helyettesités anyagit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesito
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tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat
legkésébb a tAppénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestél kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltero tartalmu
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) eleserélését irasban beadott
kérelem alapjan az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszerti orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5 A pedagégusok szdmara — a kitelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezeté adja az
igazgatohelyettes és a munkak6z0sség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon el6rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény éltal elrendelt kistelezo és
- nem kotelezdé o6rakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbdél, valamint a nevel6-oktaté munkival
osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

rrrrr

iskolai programok feladatkiirisa tartalmazza, igy ezek idSpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok id6tartamanak ¢s
id6pontjanak meghatarozdsa a nevelé-oktatdé munkaval Osszefliggé egycb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznilasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavillalok munkarendjét a jogszabalyok betartisival az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakari leirdsukat
az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezetGi tesznek javaslatot a mapi munkarend Gsszehangolt
kialakitdsdra, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé
megviltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeto vagy a gazdasiagvezetd szobeli vagy irdsos utasitiasaval torténik.
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6.5 Tanulok bent tartézkodasanak a rendje
A tanulok bent tartozkodéasanak rendjét az iskola hatdlyos Hazirendjének ,,Az iskola mikddési
rendje” cimi része tartalmazza.

F r v

6.6.1 Az oktatis és a nevelés a pedagigiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjén torténik a pedagégusok vezetésével,
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

6.6.2 A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idoben
kezd6dik-

6.6.3 A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatisdra csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi ordk
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kitelezé orvosi és
fogorvosi vizsgilatok az igazgatOhelyettes éltal elére engedélyezett idopontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet ko zbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

6.8 Az intézmény nyitva tartisa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb
16:45-ig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva a kiiras
szerint. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolédba
jar6 tanulok sziileit és a fenntarto képviselit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a portan
jelentkezniiik kell. Rogzitésre keriil a belép6 személy neve, a belépés ¢és kilépés idopontja, a keresett
személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket kereszttel, valamint
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiilete lobogoval valo ellatisa a gondnok feladata.

Az iskola minden munkavillalgja és tanuloja felelos:
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséert,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,
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6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznialhatjik. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitdstechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjdk. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek, kényvtar,
tornaterem, stb. hasznilatinak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabdlyzatok
tartalmazzik, amelyek betartdsa tanuléink és a pedagogusok szimara kitelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertirakat zarni kell. A
szaktantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetoen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diikonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatOhelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9.6 Az intézmény teriiletén tartozkodé sziilok, valamint az intézménnyel kapcesolatban nem allo

mis személyek benntartézkodasi rendjének szabalyai

Az iskoldval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskort vagy felndit személy csak elozetes
megbeszélés alapjan, a megbeszélt idSpontban és iddtartamban tartézkodhat az iskola épiiletében. Az
iskola vezetdinek és pedagégusainak fogadoidejét, valamint a sziiloi értekezletek rendjét a tanévnyitd
sziil6i értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig, illetve a portaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak dket.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket a portas fogadja, majd a keresett felnétt
személy megérkezéséig a vendég az iskola el6terében varakozik.

Ha a keresett személy tanulé, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanulé feliigyeletére jogosult
vagy a jogosult altal irasban megbizott személy, akkor a foldszinti eldtérben lehetoséget biztositunk a
személyes taldlkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az elzetes
megéllapodas szerinti id6ben és helyiségekben, azok épségét és allagat megébrizve tartozkodhat vag
tartdzkodhatnak az épiiletben. Errél szoban vagy irdsban torténik elézetes megallapodas az intézmény
igazgatdjaval a feliigyeletet ez id6 alatt biztosité személyek egyidejii értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétél fliggéen meghivott
személyek jogosultak. Az ¢ fogadisuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak feladata. A
meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes nevel6k, egyéb dolgozok €s
tanuldk elére megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a fogadasukra kijeldlt helyre kisérik a
meghivottakat.
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Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény helyszinét, az
intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

Sziilok és valamint az intézménnyel kapesolatban nem all6 mas személyek részr6l tilos az agressziv,
timadé magatartas, ill. a normal hanger6t meghaladdé kommunikaci6 egymassal ¢és az iskola
alkalmazottai, valamint a tanulokkal szemben. Ezen koriilmény fennalldsa esetén az iskola vezetosege
barmely tagjai haladéktalanul az illetékes hatésaghoz fordulhat.

Az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyek részérdl tilos az alkohol behozatala, a
dohanyzas ¢s a cigaretta eldobasa.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a bejiratok elotti 5 méter sugart teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavillalék és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskola teriiletén kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztésa tilos! Az iskolaban
és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézmeényi
dohdanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanul6balesetek megel6zésével kapesolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tijékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kdzlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét dokumentalni
kell, a tajékoztatas megtorténtét a sziilok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetGsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtet az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat
belsé utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanulok szamara potlolag kell ismertetni az

eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
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osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamaéra kotelezé. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté dltal megbizott
munkavedelmi felelOs végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavillalok szimdra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelos
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentdlni kell.
Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagigusok a tanitisi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkbzdket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezeto
hatéskore, aki sziilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkoz orai hasznalatat.
A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszk6z0k a tanitasi 6rakon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek megelozésében, illetve baleset esetén
Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok részére az
egészséguk, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuléi baleset megelozésével kapesolatosan:

a) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy
keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének megoOvasdaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c) A nevelok a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s testi
¢pseglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhato magatartasformakat.

€) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegl feladat, illetve a
tanoran vagy iskolan kivilli program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartésra.
f) A tanulok szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zodnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottdk-e a szlikséges ismereteket. Ez kiilondsen vonatkozik a fokozottan
balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetod
nevelGk baleset-megelozési feladataira.

g) Az iskola igazgat6ja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
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Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén

a) A tanuldk feliigyeletét ellato nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseten haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

1 a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

_1 a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell szlintetnie;

7 minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak:;

| e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelonek is részt kell vennie.
b) A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

¢) Az iskoldban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgilnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megelozése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

] a tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

[l a 3 napon tal gyogyuld sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

7l a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat az iskola 6rzi meg;
] a silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak, melynek kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek megelozése terén

Az osztalyfonokok baleset-megelozési feladatai

1 El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

1 Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulé megjelent-
e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szlirvizsgalatokon.

O Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6zo allando és
idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

T1 Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
— a tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére vonatkozé
kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozo elGirasait, a rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

— rendkiviili események utan,

— tanulmanyi kirandulasok esetén,

— tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

1 Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, €s a tanuloktol
vissza kell kérdeznie.

T Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfondknek értesitenie kell az iskola
1gazgatosagat.

_ Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.

A testnevelést tanité pedagogus baleset megelozési feladatai
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"~ A tanév elsO orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6zédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi oktatas tényét az elektronikus napldoba be kell jegyeznie.

| Testnevelési oOrakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a
foglalkozast vezetd pedagbgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld tanar
iranyitasaval torténhet.
_ Minden gyakorlat elétt a testnevelé mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a
figyelmet a balesetek megel6zésére.
T A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszelytelenek (pl. 01tozek, talaj, szerek allapota stb.).
A testnevelési ordkra, ha az nem az iskolaban térténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a testneveld
koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatdsa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd

gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.
[ A tornateremben tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak, jatszhatnak.
[ A tornatermet hasznéld, de nem az iskola allomanyaban 1évé dolgozo, tanuld sem tartozkodhat a
felelos edzo, foglalkozést vezetd tavollétében a tornateremben.
[l A tornaterem padlozatit mindig csGszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.
T A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a testneveld
koteles folyamatosan ellendrizni.
] A tornaterem padlozatat naponta fel kell térélni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami cstszast,
botlast okozhat.
] A tornateremben akadalyt képez sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni nem
szabad.
1 A tornateremben az orat (foglalkozast) vezeto pedagdgus koteles gondoskodni a rend és fegyelem
megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi elGirasok megtartasaért. A
tornaterembe hibdas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanité pedagégusok baleset megelozési feladatai

1 A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos szabélyait,
meg kell gyozédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, ¢s a feldolgozott balesetvédelmi oktatas tényét az elektronikus naploba be kell jegyeznie.
1 Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

[ Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni! A tanulo egyediil még otthon
sem végezhet kisérletet!

[ A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagolasban), cimkével elldtott livegben szabad
tarolni.

[ Egy csoportban egymassal reakcidba 1épd anyagokat nem szabad térolni. A tarolasra fémszekrényt
vagy fémdobozt kell hasznalni.

[ A mérgez6 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara hozzaférhetetlen,
zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilso falat szembetiind modon, L MEREG" felirattal kell
ellatni, és halalfcjes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar felelosének
maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.
{1 Peroxidokat fényt6l, napfénytol, leveg6tol elzarva kell tartani.
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| Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe Ontésével torténhet, allando keverés mellett.

71 Tanul6 a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak figyelembevételével:

— folyadékos liveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a
kémcsdveket csak a kémesdallvanyba helyezve szabad szallitani,

— lvegbot, iivegesd, homéré dugdba torténé behelyezését vagy kivételét védokesztyl és
védoszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

— az livegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

[ Mérgezo és mar6 anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.

7 Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora.

T Higannyal csak repedésmentes burkolati helyiségben szabad kisérletezni, az elgurulé higany
Osszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

1 Tanulokisérleteknél a tanuloknak eldre kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell biztositani.
A kisérleti jegyzokonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az el6fordulé balesetekre.

T Borszeszégovel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpled és
elsdsegélydoboz.

A fizikat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

7 A tanév elsO orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének éltalanos szabalyait,
meg kell gy6zodnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi tényét az elektronikus naploba be kell jegyeznie.

1 Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

1 Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanulo egyediil még otthon
sem vegezhet kisérleteket.

0 A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozok mikodését, hasznalatat a
pedagogusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a rendeltetésszert
hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kovetendé magatartasra.

0 A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkozok rendeltetésszeri hasznalatat, esetleg
Osszedllitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

1 Kiilonos figyelmet kell forditani az livegedények hasznalatara.

1 Elektromos és fénytani kisérleteknél:

— a mérések eszkozeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar
engedélyével szabad;

— sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad felhasznalni.
1 Hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tiizolto-felszerelés, nemezpléd és elsdsegélydoboz.

A technikat tanité pedagdégusok baleset megeldzési feladatai

[ A tanév els6 6rajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6zédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi oktatds tényét az elektronikus naploba be kell jegyeznie.
T A miihelyben a kozlekedési utakat allandéan szabadon kell tartani, azokra targyakat, eszk6zoket
még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanulok a munkaeszkézoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellendrizzék! A hibas
eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

1 A pedagdégus folyamatosan ellendrizze az eszkézok szakszerti hasznalatat, a munkafogasok
helyességét.
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1 A feldolgozasra var6 anyagokat csak a kijel6lt helyen szabad tarolni, tigy, hogy azok akadalyt ne
jelentsenek.

~I A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroldba! Eghet6 anyagot nem szabad
a szemetgyljtokben hagyni.

1 A miihelyben a tiizvédelmi szabalyok szerinti porolté késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatat a technikat tanité pedagdgusnak ismernie kell

] A technika mthelyben 1év6 villamos kisgépekkel csak a pedagogus dolgozhat, azokat tanulok nem
kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

1 A technika miihelyben el kell helyezni jol hozzaférheté helyen egy mentddobozt. A mentddobozt
a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és alakjellel jel6Ini kell.

_ A miihelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok dllapotat folyamatosan ellenérizni kell.

6.12 A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és
balesetvédelmi intézkedések

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobodlésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrnyéekének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtdrténtét és tartalmat
dokumentalni kell az elektronikus napléban. A sziil6 a sziil6i értekezleten alairasaval szintén
igazolja.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatids megtorténtét az elektronikus
napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirdsokat a
nevel6 a tanév elején koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok
szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szdmitogépeit a tanulok csak tandri
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkaveédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéro koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet

(pl. osztalykirandulds, munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagbgus koteles
elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanulok és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat
¢s bejelentését az iskolatitkar végzi.

FLr w o

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato €s helyettesei rogzitik a tanoran kiviili orarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgilo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetok €és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetoit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

31



A tanulok éntevékeny didkkorioket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A diakkordk szakmai iranyitasat a tanulok kérése
alapjan kimagaslo felkésziltséglii pedagogusok vagy kiillsé szakemberek végzik az
intézményvezetoé engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6lt6zékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, vérosi, kistérségi, egyhizmegye, megyei €s orszdgos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

A felzirkéztatisok, Kkorrepetalisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetéalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

Felvételi felkészité célja, hogy a 8. évfolyamos tanulokat a felvételi irasbeli és szdbeli
megmeérettetésre felkészitse.

Az iskola énekkarai sajates diakkorként mikodnek, vezetdje az igazgaté altal megbizott
korusvezet6 tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és vérosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak,
probak meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok.
Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatdé vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

Szinhazlitogatas keretében a tanulok évente tobb darabot tekinthetnek meg iskolai keretben.
Lehet6ség szerint olyan darabokat kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy
miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki oran
kozdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgdljanak az altalanos korosztaly szamara. Felelose a
kozonségszervezo, akit az igazgatd biz meg.

A zenei kultura fejlesztése érdekében érdeklodo tanulok szamaéra alkalmanként hangverseny-
latogatdst szerveziink. Szaktanar illetve az osztalyfoénok elkisér a hangversenyre.

Mozi latogatas (lehetéleg Sarvaron) a kozdsségi élményként az osztalyfonok szervezéseben.



e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Kiilfoldi utazasok az igazgatd
engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzdjarulasaval szervezhetok. Ervényes a
Hatartalanul! Programra és az esetleges osztalykirandulasokra.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

6.14 Az iskola vallasi élete, iinnepei, hagyomanyai

A tanulék iinnepi viselete:

Fink: sotétkék, fekete nadrag, fehér ing, iskolai nyakkendd,

Lanyok: sotétkék, fekete szoknya, fehér bluz, iskolai sél.

Az iskolajelvény: iskolank névaddjat abrazolja.
Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az intézmény hagyoményainak kialakitasaban a vallasos nevelésre, a magyarsdgtudat erdsitésére
torekszik. A mindennapi életbe beépiil6 linnepeink, hagyomanyaink:

a tanévet koz0s, iinnepi szentmisével kezdjiik ¢s fejezziik be (Veni Sancte, Te Deum),
napi ima: tanitas kezdetén, étkezéskor a tanulok az orat tarto pedagdgussal

k6zosen imadkoznak.

Szent Marton napi lampionos felvonulas.

Megemlekezes az Arpad-hazi férfi és ndi szentekrdl.

Megemlékezés Szent Miklosrol. (1. évfolyamon)

Az adventi koszoru gyertyainak kozos meggyujtasa.

SZM sziilok adventi jotékonysagi vasarra.

Apak napi, Anyak napi megemlékezés.

Nemzeti iinnepeinkrl torténd — oktober 6. és 23., marcius 15., jinius 4. -megemlékezes.
MOCORGO foglalkozasok tartasa.

Farsang.

Megemlékezés a Magyar népmese napjarol.

Koltészet napi megemlékezés.

Egészséghét/nap megrendezése.

Sportnap/diaknap/Szent Laszlé nap szervezése.

Gyermeknapi program szervezése az also évfolyamon.

Ballagas.

Unnepeinkrol a templomban, az iskola tornacsarnokéban vagy az iskolaradion keresztiil emlékeziink
meg.
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6.15. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanulo kozotti eltérd megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanul6 —
tizennegyedik €letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — ¢€s az iskola igazgatoja
irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasira forditott becsiilt munkaid6. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az intézmény vezetOje tajékoztatni koteles a
tanul6t az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban kdteles ajanlatot tenni a tanuld
¢és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megdallapodast mindkét fél (a tanuld
képviseletében a sziil6 és az iskola nevében az igazgatd) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen
nem sziiletik egyetértés, akkor tovdbbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6.16. A pedagégusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkézok meghatirozisa

A tantermekben az interaktiv tablakhoz csatlakoztatva vannak a mukodtetésiikhoz sziikséges
laptopok, amelyeket a pedagdgusok tanérakon alkalmaznak.

Az intézmény ezen til a pedagdgusok szamara az RRF palyazaton elnyert szamitogépeket biztosit a
pedagogusok szakmai munkajahoz. E palyazaton elnyert szamitogépek iskolai tulajdont képeznek, a
pedagogusok hasznalatra kapjak.

7. Az intézmény nevelbtestiilete €s a szakmai munkakozosségel

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort bet6lté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité egyeb
felsofoku végzettségl dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben ddntési, egyébként pedig veéleményezo €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankoényveket és egyeb kiadvanyokat.
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7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

o tanévnyito, félévzaro, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tdjékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

s rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb
50%-a, vagy az intézmény igazgatOja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd szemely, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen lévé személy (hitelesitd) ir ala.
Téjékoztato és munkaértekezleten a tantestiilet minden tagja kotelezden részt vesz lehetdség szerint.

7.2.3 A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykozisségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykiozosségben
tanitdé pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa
céljabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlosége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztilyozé és félév zaré értekezletet tart a nevelGtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a
pélyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetitanaranak
megbizasara. A munkakozdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezéseben.
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7.3.2. A szakmai munkakozOsséget munkakozosség-vezet6 iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgaté biz meg legfeljebb 6t évre. (20/2012 EMMI rendelet 118.§
(7) bekezdés). Az intézményben 2 munkakozosség mikodik: alsos-, és felsds munkakdzosseg.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezeése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezeto legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetojenek
a munkako6zOsség tevékenységérol, Osszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékelo értekezlet el6tt a munkakdzdsség munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozésségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindsegét.

e FEgyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetGje a munkakdzosség-
vezetOket legaldbb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézmeényben foly6 szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei €s
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Javaslatot tesznek a kdltségvetésben rendelkezésre éll6 szakmai el6iranyzatok felhaszndldsara.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagdogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat timogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozisség szakmai és pedagogiai munkajat.
Az igazgaté altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairol és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéleseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Részt vesz az intézményi Onértékelést tamogaté munkacsoport tevékenységében.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.



o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kello idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen belilli egyeztetésre, mert a
kozosseg allaspontjat a tobbségi vélemeény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol, ha a munkakdzosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai €s rendje
8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavaillaléi kozosség

Az iskola nevelétestiiletébdl és az intézménynél munkavallal6i jogviszonyban 4ll6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezeték €s a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kbzosségekkel tart kapesolatot:

szakmai munkakozossegek,

szUl161 munkakdzdsség,

didkonkormanyzat,

osztalykdzosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban mikodé sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

e a sziil6i munkakdzosség tevékenységének szervezése,

Az SzM munkajat az iskola tevékenyscégével az igazgatd koordindlja. A SzM vezetdségével torténod
folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos.

Kapesolattartis intézményvezetéssel:
- személyesen igazgato €s igazgatohelyettesek az SzM vezetoségevel
- elektonikus levelezés formajaban az intézmény cimén.

8.4 Az intézményi tanics

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikddtetésere, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az
intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol
miikodik a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a
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partnerszervezetek kozotti informacioaramlast, az intézmény tantestiilete €s a partnerszervezetek nem
tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

8.5 A diakinkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diidkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeény
miikddésével és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabilyzatat a didkonkormanvyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €élén, annak szervezeti és mukodesi
szabalyzatiban meghatirozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit ezzel
a feladattal — a diakkozOsség javaslatira — az igazgatd biz meg hatarozott, legfGljebb Gtéves
id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatéarozott idében
— diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a diakonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kézgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény bels6 miikddésének szabalyai
kozott kell oOrizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabédlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elott

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hatiroz meg olyan tgyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat vélemeényét.

A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
személyesen ¢s telefonon torténik fél évente egyszer, ill. az aktudlis tigyek altal megkivant
gyakorisaggal.

8.6 Az osztalykozisségek

Az iskolai kozosségek legalapvetGbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontesi jogkdrébe tartoznak:
e az osztally DOK képviseléjének megvalasztasa, killdottek delegalasa az iskolai
didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozisségek vezetdje: az osztalyfoniok
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Az osztalyfénokot — a munkakdzosségek vezetbivel konzultalva — az igazgatd bizza meg tanév soran,
elsdsorban a felmeno rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmlkddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét
Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendGket: digitalis napld esetén annak vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztdlya kitelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermekvédelmi feladatokra, kapesolatot tart az
iskola gyermekvédelmi felelosével.

¢ Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatiasanak formai

8.7.1 Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i
értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriil problémék megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakézdsség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ssze. Osszevont sziil6i
¢rtekezletet az igazgato hivhat Gssze.

8.7.2 Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idopontban tart fogadoorat.
Ezen feliil heti egy egyéni fogadoorat biztositanak a pedagégusok a sziilokkel valo konzultaciora.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténo idopont-egyeztetés utan kertilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a elektronikus naplo vezetésével, az vagy
kiilon levél irdsaval, facebook csoporton keresztill, telefonon tesznek eleget tajekoztatasi
kotelezettségiiknek.

Az osztalyfénok értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi ertekezletek
id6pontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az
esemeny elott.
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8.7.4 A diakok tajékoztatasa
A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetod
kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté €s jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl, iskolai programokrdl,
tanulmanyi, magatartasi helyzetérdl tajékoztatast kapjon osztalytonokétol, szaktanaratol vagy a
dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté dontéseket iskolagytlésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

o alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és muikddési szabdlyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthet6k, illetve (az
alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito okirat a www.kir.hu
honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgato vagy az
igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei az iskola
honlapjan megtekinthetik.

8.8 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja
Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:

e A Fenntartoval:

Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van. A
kapcsolattartds formai: személyesen, szoban, irasban, intézményvezetoi értekezletek soran.

o Az iskola lelki vezetéjével

Az intézmény vezetoje az iskola lelki vezetGjével rendszeres kapcsolatot tart fenn, tajékoztatja az
intézményben tortént fobb eseményekrol, egyezteti az egyhazi megemlékezések, a reggeli imak, az
adventi, nagybojti események, a kdzos rozsaflizér, keresztut, a Veni Sancte, Te Deum, stb. idépontjat.
Az intézményben folyod hittan oktatds megszervezése és felligyelete az iskola lelki vezetdjének a
feladata.

e A Polgiarmesteri Hivatallal

Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd {igyekben az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad,
illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.

e Sarvari Tankeriileti Kézponttal

Eseti {igyekben egyiittmiikodik a tankertilettel.
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e A Gyermekjoléti Szolgalattal.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmeény vezetoje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermekvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermekvédelmi felelGs
kapcsolatot tart fenn elektronikus és papir alapu levelezés formajaban az intézmeény cimen,
illetve személyes talalkozas forméajaban a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel €s hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds megallapitasa érdekében.

o A Pedagogiai Szakszolgalattal

Szakértoi vizsgalatok végzésével, szakvélemények elkészitésével, egyéni fejlesztéssel segiti
a pedagogusok munkajat. Felmentésekhez tajékoztatast ad.

A kapcsolattartas az intézményvezetivel, osztalyfonokkel, pedagogusokkal
- elektronikus levelezés formdjaban térténik az intézmény cimén,

- papir alapu levelezés folyaman,
- esetenként telefonos megbeszélés formajaban.
e Palyaorientacioval foglalkozé szervezetek

A sikeres tovabbtanuléds érdekében az osztalyfonokok igénybe veszik a szervezet ingyenes
szolgaltatasait.

o A tanulok, gyermekek egészségi dllapotanak megovasaeért az intézmeény vezetosége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.
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e Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
Az Oktatasi Hivatal egyik foosztalyaként a Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK)
biztositja az intézmény és a pedagogusok szamara a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokat.
A Kkapcsolattartas az intézményvezetovel, pedagogusokkal

- elektronikus levelezés formajaban torténik az intézmény cimén

a tantargyi kapcesolattartok a pedagogusokat sajat e-mail cimiikon is értesitik a
tovabbképzésekrol, tanulmanyi versenyekrol, szakmai rendezvényekrol, a pedagoégusok
elektronikus uton jelentkeznek a tovabbképzésekre, versenyekre

- egyedi mérések alkalmaval elektronikus uton, Kijeldlt intézményi kapcsolattarton
keresztiil.

o Katolikus Pedagoégiai Intézettel
- apedagogiai-szakmai szolgaltatasok elérése elektronikus levelezés formdjiban torténik
az intézmény cimén.

o ELTE SEK Forraskdzponttal
- elektonikus levelezés formdjaban az intézmény cimén.

Egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok
iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast szerzodés
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgélat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgat6ja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ Séarvér vérosi tiszti-féorvosa

e iskolafogaszat

o Egészségiigyi szolgaltatoval

- szemelyesen,

- telefonon

- elektronikus levelezés formajaban az intézmény cimén tartajuk a kapcsolatot.

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Sarvér varosi tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatéja Sarvar Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmeény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védono feladatai

® A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
sth.).

e A véddné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikodve.

e Heti két oraban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaja filmeket, kdnyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi
munkdjéban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Sarvar Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagoégiai Szakszolgilat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

9. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzéset koveté 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

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

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyz6kdnyv ismertetését kdveto kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegest elkovetd tanulo, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
¢rdekében szilikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv készil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szlil6jének.
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A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
ertekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljdrassal kapcsolatos iratok elvilaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a k6znevelési torvény 53. §-aban szerepl felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
elézheti 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 egyezteto eljaras célja a kitelességét megszeg6 tanulo
¢s a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekeben.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeléz6en szeméelyes taldlkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetoségérol

a fegyelmi eljérast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztataisban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetl eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idSpontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmeény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmeény
pedagogusait felkérheti, az egyezteto eljaras vezetojének kijeldlésehez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztet0 személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmeény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az egyezteto
eljaras — lehetOség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

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

az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa
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e az egyezteto eljaras soran Mindig kell jegyzokonyv!

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozdsségében a személyiségi jogok és az adatvédelmi szabalyok figyelembe vételével
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra
lehet hozni

10. Mellékletek

. sz. Munkakori leiras mintak

. melléklet Diakénkormanyzat Szervezeti és mikodési szabalyzat
. szamu melléklet Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata

. sz szabalyzat Iratkezelési szabalyzat

F TS S

11. Zar¢6 rendelkezések

11.1 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezeseket — mint
pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, a pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi
gazdalkodéas szabalyait — ondllo szabdlyzatok tartalmazzdk. E szabdlyzatok mint igazgatoi
utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiill modosithatok.
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VELEMENYEZES, ELFOGADAS, JOVAHAGYAS

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot igazgato a nevelbtestiilet kozremukodésevel elkészitette.

Sarvar, 2024. februar 28.

igazgato

A Diakonkormanyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte és elfogadasra
javasolja.

Sarvar, 2024. marcius 11.

“Toth Aheleay

DOK segitd tandr

A Sziiléi Munkakdzosség a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot véleményezte és elfogadasra
javasolja.

Sarvar, 2024, marcius 8.

SZM elndk

A fenntarto a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta:

L)

Szombathely, 2024, mércius | 22

[ Dr Székely Janos, |
[\ megyés piispdk- )
¢ Negeng )

“
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