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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a Czuczor Gergely
Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésenek belso rendjét, a szakmai munkakozdsségek kozotti egylittmiikodés
formdit és kapcsolattartasuk rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeknek kidolgozasat

jogszabaly irja eld.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények, rendeletek, és
egyéb szabalyozok alapjan késziilt:

— 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 2011. évi CXII. torvény az informaciés jogrol és az
informacioszabadsagrol

— az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (III. 12 a tankonyvve,
pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz6l6) EMMI rendelet

— Az allamhaztartasrol szolé tobbszor modositott 2011. évi CXCV.
torvény

— Az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol rendelkezo
tobbszor modositott 368/2011. (XI1. 31.) kormanyrendelet

— 326/2013.(VI11.30: Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténod végrehajtasarol



— A Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet altal
kiadott Etikai kodex

— Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Fohatosag SZMSZ-e

A szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok betartasa kotelezd
érvényll az intézmény minden alkalmazottjara €s az intézménnyel szerzodéses
jogviszonyban allokra. Hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény
tertiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ elbirasai eérvényesek az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el,
miutan az egyetértési joggal rendelkezd szervezetek tamogattak a bevezetését. A
szabalyzat a Fenntartdé jovahagydsaval, a jovdhagyast kovetd tanév elsd

munkanapjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

2. Az iskola alapadatai

Az intézmény neve: Czuczor Gergely Katolikus Altalanos Iskola és

Gimnazium

Az intézmény székhelye, cime: 2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: Szé¢kesfehérvari

Egyhazmegye, 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 5.

Az intézmény vezetdje: igazgaté, akit a Fenntartd nevez ki

az illetékes miniszter egyetértésével.

Az intézmény jogallasa: 0nallo jogi személy, mely gazdalkodasi
szempontbdl 6nallo egyhdzi intézmény.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja: 6nallo bérgazdalkodasi jogkorrel

rendelkezik, vagyonaval és koltségvetésével Onalloan gazdalkodik. Eves



beszamolojat a Fenntartd hagyja jova. A gazdalkodasi feladatokat, gazdasagi
vezeto latja el. Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény fenntartéja: Székesfehérvari Egyhdzmegye
Az intézmény alapité okiratanak
e szama: 228-1/2022
o Kkelte: 2022. szeptember 06.
Az intézmény alapitasanak éve: 2022

Fenntartoi hatarozat szama:113-1/2023

3. Az intézmény tevékenységei

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Alapfeladata (Nkt. 4. § 1.)
a) altalanos iskolai nevelés-oktatas,
b) a tobbi gyermekkel, tanuldoval egylitt nevelhetd, oktathatd Sajatos nevelési
igényll gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa,
A szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, beszédfogyatékos tanuldk oktatdsa, nevelése.
C) gimnaziumi oktatas- nevelés,
d) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd Sajatos nevelési
1gényll gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa,
A szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi,
beszédfogyatékos tanuldk oktatdsa, nevelése

Szakfeladat:

091211 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelese, oktatasa (1-4.
¢vfolyam) (TEAOR 85.20)

091212 | Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

A szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, enyhe értelmi vagy beszédfogyatékossaggal kiizdé —
tanulok oktatasa, nevelése. (TEAOR 85.20)

092111 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelese, oktatasa (5-8.
¢vfolyam) (TEAOR 85.20

092112 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam) (TEAOR 85.20)

A szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjdn mozgasszervi,
érzékszervi, enyhe értelmi vagy beszédfogyatékossaggal kiizdé —




tanulok oktatasa, nevelése.

092211 | kozépfoku oktatas és nevelés (9-12.)
9-12. évfolyamon gimnaziumi tanulok nappali rendszerii oktatdsa
nevelése

092212 | Sajatos nevelési 1gényll gimnaziumi tanulok nappali rendszerii

nevelése, oktatasa (9-12. évfolyam)
A szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,

érzékszervi, enyhe értelmi vagy beszédfogyatékossaggal kiizdé —
tanulok oktatasa, nevelése. (TEAOR §85.20)

Gyermekek napkozb. ellatasa (isk. otthon, tanuloszoba, tanoran
kiviili oktatés) (TEAOR 88.91)

Konyvtari, levéltari tevékenység (TEAOR 91.01)

Egyéb sporttevékenység (TEAOR 93.19)

Egyhazi tevékenység (vallasoktatds, keresztény szellemli nevelés)
(TEAOR 94.91)

a)A felveheto maximalis gyermek-, tanulélétszam feladatellatasi
helyenként

Szék-
hely:

Az intézménybe maximalisan felveheto tanuldlétszam: 276 fo
altalanos iskolai nevelés-oktatas: 246 6
gimnaziumi nevelés €s oktatas: 30 fo

Az intézmény szamlaszama: 10700093-71663456-51100005

Az intézmény adohatosagi azonosité szama:19167068-2-13

Az intézmény statisztikai szamjele: 19167068 8520 552 13

Az intézmény OM azonosité szama:203398

Az intézmény nyilvantartasi szama: PE-06/HAT/03176-32/2019

Az intézmény KSH azonosité szama:19167068

Az intézmény AFA alanyisaga: afakorbe tartozo (étkeztetés)

I1. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7.15 oratdl délutan

17.00 oraig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan

az épiilet ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.




Tanitasi napokon a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16.00 o6ra
kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.
A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét havonta kell meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az igazgatd vagy helyettesének beérkezéséig a
reggeli iigyeletes neveld, a délutan tavozo igazgatd vagy helyettese utan a délutani
tigyeletes neveld felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatdé vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
nem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozdk tudomdsara
kell hozni.

A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § 5. bekezdése
szabalyozza a pedagogusok intézményben vald benntartozkodasat. A pedagogus
heti teljes munkaidejének 80 %-at az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval tolti az intézmény teriiletén (esetleg kiilsé helyszinen), a
munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

Az egyes pedagdgusok benntartozkodasanak napi kezdd és befejezd 1ddpontjat,
valamint helyszinét (terembeosztast) minden tanév kezdetén, a Munkaterv, a
tantargyfelosztds €s az orarend elkésziltét kdvetden hatdrozza meg az iskola
igazgatdja. Feliilvizsgalata a tanév soran is lehetséges.

Az iskoldban a tanitasi ordkat 7.50 6ra és 16.00 ora kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 5, 10 vagy 20 perc.

Az iskolaotthonos osztalyokban a tanitasi orak 7.50 — 16.00 6ra kozé elosztva
keriilnek megtartasra. A tanuldészobas csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi
orak veégeztével a csoportba jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00
ordig tart. Az iskolaotthonos osztidlyokban tanuld alsos didkjaink részére az
intézmény 16.00 oraig szervezi a foglalkoztatast. Fels6s tanuloink részére a

tanuldszoba igénybevételének lehetdségét minden diakunk részére biztositjuk. Itt a



sziilének kell arrol nyilatkoznia, ha gyermeke részére ezt a lehetdséget nem
kivanja igénybe venni.

Az iskolaban reggel 7.15 6ratdl a tanitds kezdetéig, az orakdzi sziinetekben,
valamint 16.00 oratol 17.00 oraig tanari tigyelet mikodik. Az tigyeletes neveld
koteles a rabizott épiiletrészben a Hézirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiilet rendjének, tisztasdganak megorzesét, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

Az iskolaban reggel és délutan 1-1 f6, napkdzben (a tanulok ebédeltetésével
egylitt) egyidejiileg 3 {6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az ligyeleti rendszer
kialakitasa és feliigyelete az igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

A tanul6 a tanitasi 1d0 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, a
kozosségvezetoje (tavolléte esetén az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el
az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola
clhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozéasokat az orarendi orak befejezésétdl a nyitvatartasi ido
végéig (17.00 ora) lehet megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziil6t tajékoztatni kell.
Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése a gazdasagi
irodaban torténik 7.30 ora ¢és 16.00 ora kozott. A gazdasagi vezetd és az
iskolatitkar a fent emlitett idészakban tartdzkodik az intézményben, az iroda
helyiségében.

Az iskola teljes dallasban, illetve részmunkaidOben foglalkoztatott technikai
dolgozoi az elvégzendd feladatok iddbeli eloszlasatol fliggden keriilnek
beosztasra. A konkrét ido- és feladatbeosztasok a tanévnyitd értekezlet napjan
keriilnek kihirdetésre, és ujabb beosztds elkészitéséig maradnak érvényben. Az
ujabb beosztas készitése a napi munkaidd hosszat (4, 6, 8 6ra) nem valtoztatjak,

ezt a dolgozoval kotott munkaszerzodés €s munkakori leiras szabalyozza.



Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdése elott a fenntartd, a sziilok, a tanuldk €s a neveldk tudomasara

hozza.

111. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai (nevel0 és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munk4ajanak jogszerli (a jogszabalyok, a
Nemzeti Alaptanterv, valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint
eloirt) mikodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka
eredményességét, hatekonysagat,

e a vezetd szdmara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgéltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld és

oktatdo munkéajaval kapcsolatos belso €s kiilso ertekelések elkeszitéséhez.

A neveld €s oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,

o munkakdzosség-vezetok,
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:
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e apedagogusok munkafegyelme,

e a tanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

¢ aneveld-oktatdé munkdhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

e atanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

O

az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezese,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munk4ja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi oOrdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkak6zosségek javaslata alapjan az iskola vezetOsége hatarozza
meg, figyelemmel a mindsitési eljarasok soran alkalmazott

eljarasokra)

e a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

A belso ellenorzést végzo alkalmazott kotelességei és jogai:

1. A belsd ellendrzést végzd dolgozé koteles:

o az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd

szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott

dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen

felettesével;

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol
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kapott utasitas szerint iddben megismételni.

2. A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot készitent;

az ellenérzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

az ellenorzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

Az ellenérzott alkalmazott kotelességei és jogai:

1. Az ellenérzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
osszefiiggd kéréseit teljesitenti;

a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

2. Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismernt;
az ellenérzés modjara ¢és megallapitdsara vonatkozoan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen

feletteséhez.

A belso ellenérzést végzé dolgozoé feladatai:

Az ellenérzést végz0 dolgozd a belsd ellendrzést koteles a
jogszabalyokban, az iskola bels6 szabdlyzataiban, a munkakori
leirasaban, az éves ellendrzési tervben eloirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

Az ellenérzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl
kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét ¢és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha
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barmelyik érintett f€l (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy
annak felettese) kéri.
e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:
o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét;

o a hianyossagok megsziintetését tijra ellendriznie kell.

A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és Kiemelt ellenorzési feladataik:

e Igazgato:

o ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi,
tigyviteli €s technikai jellegli munkéjat;

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belso ellenérzési szabalyzatat, melyet az éves
Munkatervben kozzétesz;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai Munkatervhez igazodva) az éves
ellenOrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miitkodése

felett.

o [gazgatOhelyettes:

o folyamatosan ellendérzi a dolgozok nevel6-oktatd és iigyviteli
munka4jat, ennek soran kiilondsen:
= aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagdgusok adminisztracidés munkajat;
» a pedagogusok nevel6-oktatd6 ~munkajanak modszereit és
eredményességeét;

= agyermek- és ifjasagvédelmi munkat;
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= a fejlesztOpedagdgusi, logopédusi tevékenységet, az SNI és BTMN
tanulok ellatasat, a gyogytestnevelést;
e Munkakodzdsség-vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosséghe tartozo
pedagogusok neveld-oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
o a pedagbdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o a neveld6 ¢ oktatO munka eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).

Az igazgatd, egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az

ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai Munkaterv

részét kepezo belso ellendrzési terv hatarozza meg.

IV. A BELEPES ES A BENNTARTOZKODAS RENDJE
JOGVISZONYBAN NEM ALLOKNAK

Az iskola épiiletében az intézménnyel jogviszonyban allokon kiviil csak a
hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgat0jatol engedélyt kaptak.

Az iskola dolgozoi sajat kulcesal juthatnak be az épiiletbe a pedagdgus bejaraton
vagy a fobejaraton. A sziilok, valamint alkalmi belépd személyek a fObejaraton
jogosultak a belépésre.

Az iskola teriiletén dohanyozni tilos.

V. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE. A VEZETOK KOZOTTI
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FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI

1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés jellege, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények ¢és igények figyelembevételével alakitottuk ki a

szervezeti egységeket.

Intézményiink szervezeti egységeinek ¢lén az aldbbi beosztasti felelds

kozépvezetok allnak:

1. szamu egység: neveld - oktatd munka szervezése

vezetdje: igazgatohelyettesek

2. szamu egység: gazdalkodas, iskolai neveld munka héatterének biztositasa

vezetdje: gazdasagi vezeto
3. szamu egység: munkakozosségek

vezetdje: munkakozosség-vezetok (alsos, felsds, gimnaziumi)
2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy
az intézményi feladatok ellatdsa zavartalan ¢és hatékony legyen. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egységek ennek érdekében munkajukat

Osszehangoljak.

Fenntarto

Az iskola fenntart6ja a Székesfehérvari Egyhdzmegye.
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A Fenntarté gyakorolja az 6t megilletd jogokat. Az illetékes Megyésplispok az
Egyhazi Torvénykonyv 806. kanonja alapjan bir feliigyeleti és ellendrzési
jogokkal. O nevezi ki az iskola igazgatojat (az illetékes miniszter

egyetértésével), és piispoki biztosat.

Piuspoki biztos

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag SZMSZ-e alapjan: A pilispoki
biztos a Fenntarté altal kinevezett plébanos, aki altalaban az iskola székhelye
szerint illetékes egyhazkozség vezetdje, de lehet a megyés plispok altal
megbizott mas pap is.

A pilispoki biztos eldzetes egyetértési jogot gyakorol a pedagdgusok és
alkalmazottak feletti munkaltatdéi jog gyakorldsanal. A pilispoki biztos €s az
igazgatd véleményeltérése esetén az iigy felterjesztésével a Fenntart6 dontését ki
kell kérni.

A plispoki biztost a Fenntarto kozvetleniil is utasithatja.

A piispdki biztos az iskolavezetdség tagja és képviseli a Fenntartot.

Felelds az iskolai nevelés katolikus jellegéért, iranyitja és feliigyeli a hittan
tanarok munkajat, vezeti az egyhazi iinnepekhez, eseményekhez, és a keresztény
¢letvitelhez, valamint az ennek kialakitasahoz kotddo iskolai tevékenységet.

A Fenntart6t rendszeresen tajékoztatja az iskola miikodésérol.

Az intézmény vezetoje

a. A vezeto személye

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatot a
Fenntartd nevezi ki (az illetékes miniszter egyetértésével), és gyakorolja felette a

munkaltatoi jogokat.
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Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott

alkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

b. Az intézményvezet6 jogkore

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti €s

dontési jogkorét a munkaszerzédésben rogzitett munkakori leirds és

Koznevelési Torvény allapitja meg.

Az intézményvezetd Kiemelt feladatai:

- a neveld €s oktatdo munka iranyitasa ¢s ellendrzése

- a neveldtestiilet vezetése

- a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeése €s ellendrzése

- a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

- a munkaltatoi, valamint a kitelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- a kOzoktatasi intézmény képviselete

- egyuttmiikddés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
sziilok és a diakok képviseldivel

- a nemzeti €s intézmeényi tinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése
- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset

megel6zésének iranyitasa

a

- dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval- az intézmény mitkodésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a munkatigyi

szabalyzat nem utal mas hataskorbe

Az intézményvezeto kizarolagos hatdaskorébe tartozo, adltalanosan nem

helyettesitheto feladatok:

- a dolgozdk feletti teljes munkaltatoi jog

- munkaszerzOdések megkotése és a felmondas
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- bizonyitvanyok, hivatalos iratok alair6ja

- felel6s a vizsgak szabalyszer(i megtartasaért

- fegyelmi tigyekben dont

- utalvanyozasi jogkor

- a karbantartasi és beruhdzasi terv elkészittetése
- az iskola jogi képviselete

- belso ellenOrzési terv elkészittetése

C. Az intézményvezeto felelossége:

Az intézmény vezetdje - a Koznevelési Torvénynek megfeleléen -

egyszemélyben felelds az alabbiakért:

- a szakszer(i €s torvényes mitkodesért

- az ésszerli és takarékos gazdalkodasért

- a pedagdgiai munkaért

- a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért

- a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért

- a tanul6- €s gyermekbalesetek megeldzéséért

- a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért

3. Az igazgatohelyettes jogkore és felelossége

Az intézményvezetd feladatait az igazgatdhelyettes kdzremiikodésével latja el.
A hatarozott idére sz616 vezetOhelyettesi megbizast az intézményvezetd adja, a
nevelGtestillet  véleményének megkérdezése wutan. Az igazgatohelyettes
megbizasa soran a Fenntart6 egyetértési jogot gyakorol.

Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott fels6fokt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdégus munkakdrben szerzett
gyakorlattal rendelkezé személy. Az igazgatdhelyettes iranyitja kozvetleniil a

pedagogusok munkdjat.
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A vezetOhelyettes munkdjat munkakori leirds alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

A vezetOhelyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirasdban talalhato
feladatkorokre, ezeken tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az
intézményvezetdnek. A vezetdhelyettes beszamolasi kotelezettsége Kiterjed az
Intézmény egész muikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsé ellendrzések

tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

4. A gazdasagi vezeto jogkore és felelossége

Vezet6 beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg a Fenntarto, vagy a piispoki
biztossal tortént elozetes egyeztetés alapjan.

A gazdasagi vezetd munkijat munkakori leirds alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A gazdasagi vezet0 iranyitja a gazdasagi, miiszaki és a kisegito munkakdrbe
besorolt alkalmazottakat, é¢s munkavégzésiikért személyes feleldsséggel tartozik

az intézményvezetdnek.

Felelds a kovetkezokért:

- a miiszaki ¢és kisegité dolgozé munkakorbe tartozok munkajanak figyelemmel
kisérése

- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok
helyessége

- a szamviteli, pénziigyi, ado, és tarsadalombiztositasi és munkaiigyi szabalyok
betartdsa

- a téritési dijak befizetésének ellendrzése

- beruhazasok megtervezése

- koltségvetés megtervezése

- dolgozok illetményének kifizetése

- pénziigyi szamlazas irdnyitasa

- ¢s minden egyébért, mellyel az igazgatd az intézmény gazdasagi miukodtetése
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érdekében megbizza

Ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik.

5. A vezetoség

Az intézmény vezetOsége az igazgaton kiviil a pilispoki biztosbol, az
igazgatohelyettesbdl, a gazdasagi vezetobdl és a munkakozosség-vezetokbol
(alsos, felsOs és gimnaziumi) all.

A vezetdéség félévenként beszdmolasi  kotelezettséggel tartozik a
nevelGtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik, és dont mindazon iligyekben, amelyekben az igazgatd sajat

jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

6. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje ¢és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségesnek megfelel6 rendszerességgel tartanak megbeszélést.

A vezet6ség heti rendszerességgel vezetOi értekezletet tart, sziikség esetén
irasban emlékeztetd feljegyzés késziilhet.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezeté az 4altaldnos munkaidén

beliil (8-16 o6ra kdzott) barmikor dsszehivhat.

VI. AVEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az intézményvezetO helyettesitése

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén - kivéve a kizarodlagos hataskorébe tartozo
dontéseket és a gazdalkodas korébe tartozd kérdéseket - az igazgatohelyettes

helyettesiti. Kizarélagos hataskorbe tartozo ligyekben, amennyiben a folyamatos
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tavollét a 15 naptdri napot nem haladja meg, kiilon irasbeli meghatalmazas
alapjan jarhat el az igazgatohelyettes.

A gazdéilkodas korébe tartozd kizardlagos hataskorok  gyakorldsdhoz,
amennyiben a folyamatos tavollét a 15 napot nem haladja meg, ugyancsak kiilon
irasbeli meghatalmazas sziikséges a gazdasagi vezeto részére.

Ha a folyamatos tavollét a 15 napot meghaladja, a teljes korti helyettesitéssel a
Fenntartd bizza meg az igazgatohelyettest. Ebben az esetben jogosult teljes
1gazgatol jogkor gyakorlasdra, de gazdalkodasi kérdésben csak a gazdasagi
vezetd véleményének eldzetes kikérését kovetden donthet. Az igazgatohelyettest
harminc nap folyamatos helyettesités utan a 31. naptol megilleti az igazgatoi
potlek.

Az igazgatohelyettes helyettesitése

Az igazgatOhelyettest akadalyoztatasa esetén, amennyiben a hianyzas
folyamatosan a 15 napot nem haladja meg, a fels6s munkakozosség-vezetd
helyettesiti.

Amennyiben a 15 napot meghaladja a folyamatos hianyzas, ugy az igazgat6é dont

a helyettesitésrol.

A gazdasagi vezetO helyettesitése

A gazdasagi vezetd akadalyoztatasa esetén, amennyiben a folyamatos hianyzas a
15 napot nem haladja meg, a helyettesitést az iskolatitkar-pénztaros végzi.

A gazdasagi vezetd kizardlagos jogkorébe utalt feladatok ellatasat a helyettesitd
nem veheti 4t. A helyettesités csak az intézmény alapszintli, akaddlymentes
miikodtetésére terjedhet ki.

Amennyiben a hianyzas meghaladja a 15 napot, az igazgaté a Fenntartoval

egyeztetve jeloli ki a helyettesité személyét.

VII. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE
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a. A sziiloi szervezetek és a Sziiloi Munkakozosség SZIVEK (Sziilok és

Iskola Veled Egyiitt a Kozosségért)

A sziilok kotelességiik teljesitésére és jogaik érvényesitésére sziiloi szervezetet
hozhatnak 1étre. (SZIVEK) A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és mitkodési
rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

Az intézményben miikddik a sziilé1 munkak6ézosség SZIVEK, amely képviseleti
uton valasztott sziil6i szervezet. A SZIVEK a tanulok sziileinek tobb mint 50%-
a valasztotta meg, ezért ez a sziiléi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild

képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

b. A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

NKkt. 3.8 (2): ,, 4 koznevelésben a nevelés és oktatas feladatat a gyermek sziilei,
torvényes  képviseloi  megosztidk a  koznevelési  intézményekkel  és
pedagogusokkal. E kézos tevékenység alapja a bizalom, az intézmény és a
pedagogusok szakmai hitele.”

Egy osztdly tanuloinak sziild1 szervezetével a gyermekkozosséget vezetd
kozosségvezetd kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziilo1 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a
valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A SZIVEK-et az intézményvezetd a Munkatervben rdgzitett iddpontban
tanévenkeént legalabb kétszer Osszehivja, ahol tdjékoztatist ad az intézmény
munkdjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét,
javaslatait.

A SZIVEK elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és

tanévenként kétszer beszamol a sziil61 kozosség tevékenysegérol.

c. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje
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Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas lehet csoportos €és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasi

modja a sziildi értekezletek.
A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamdara az intézmény tanévenként 2, a
Munkatervben rogzitett idOpontti, rendes sziil6i értekezletet tart a
kozOsségvezetd vezetésével. A szeptemberi sziildi értekezleten, melyen az
1gazgatd €s a puspoki biztos is részt vesz, a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatairol. Ekkor bemutatjak az osztdlyban oktatd - neveld ) pedagogusokat
IS.

Rendkiviili  sziiléi  értekezletet hivhat 0Ossze az intézményvezetd, a
kozosségvezetd és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben
felmertiil® problémak megoldasara.

Tovabbi t4jékoztatasi forma a fogaddora, mely tanévenként 2 alkalommal keriil
meghirdetésre a Munkatervben eldre rogzitett idépontokban.

Az intézmény pedagogusai egyéni tajékoztatdst a sziildvel egyeztetett
idépontban adnak.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziilojét a kozosségvezetd irdsban
is behivhatja egyéni elbeszélgetésre. A tavaszi sziinet utdn az elégtelen
osztalyzatra all6 tanuld sziileit az igazgato levélben tajékoztatja az évismétlési

vesze¢ly fennallasarol.

d. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd fiizetekben (alsé tagozat) és/vagy az e-naploban.
frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol,

tanulmanyi elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket a havi rendszerességgel
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kiadott igazgatoi tajékoztatd formajaban az intézményi ¢élet kiemelkedd

eseményeirdl €s a szlikséges aktualis informaciokrol.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet
¢s irdsos bejegyzést az e-naploba beiratni vagy beirni, azt dditummal ellatni: a
szobeli feleletet aznap de legkés6bb madasnap, az irasbeli szamonkérés
eredményét legkés6bb a feladat kiosztdsa napjan vagy masnap. A
kozosségvezetd havonta ellendrzi az osztalynapld érdemjegyeinek megjelenését,
a hianyzasok kezelését €s potolja, vagy potoltatja a hidnyzo erdemjegyeket. A
jegyek egyeztetését kovetéen minden honap 11. napjan (vagy az azt kovetd elsd

munkanapon) az igazgato is ellenérzi.

VIIl. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO
UGYEK ATRUHAZASA, A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTTAK BESZAMOLASA

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd {tigyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai

munkakdzosségre.

2. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles.
3. Az alkalmi munkacsoport képviseldje koteles irasban beszamolot késziteni
a munka lezaruldsat kovetden, vagy a félévi, tanév végi értekezletre, melyet

szoban ismertet a megbizoval.
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IX. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Iskolank katolikus és specifikus identitasdnak megdOrzése, erdsitése és hatékony
képviselete tarsadalmunkban csak sziikebb és tagabb kornyezetiinkkel vald

sokoldalu kapcsolattartas révén valosithaté meg.

1. Az iskola hivatalos, a torvényekben és az SZMSZ-ben meghatarozott
kapcsolatot tart a Fenntart6 Egyhazmegyei Hivatallal, a helyi Plébaniaval, a
MKPK Iskolabizottsagaval, a Piispokkari Titkarsag Oktatasi Irodajaval, a
Katolikus Pedagogiai Intézettel, az Emberi Eréforras Minisztériumaval és
az Oktatasi Allamtitkarsaggal, egyes feladatok megoldasa sordn a Varosi
6nk0rm2’1nyzattal, a Jarasi Hivatallal.

Az eldirt hivatali kapcsolatokon til az iskola a Fenntartdo Megyéspilispokben
olyan személyt tisztel, akiben annak a hitbeli és erkolcsi tanitdsnak a személyes

képviseldjét latja, amelyre nevelési elveit alapozza.

2. Az iskola kapcsolatrendszerében sajatos helyet foglalnak el a sziilok, akik
elfogadjak az iskola nevelési céljait, ugyanakkor elvarasaik, az iskolaval valo
alkotd egytittmiikodésiik soran 6k is hatdssal vannak az iskola konkrét nevelési
céljainak formalddasara, megvalositasuk modjainak alakulédsara.

Az iskola - ez iranyu igényeknek elébe menve - segitséget nyljt a sziiloknek a
nevelési lelki problémak keresztény elvek alapjan torténd megoldasaban, keresi
azokat a formakat, amelyekben ez a segitségnyujtas megvaldosulhat. (Piispoki
biztos atya, pedagdgusok, vagy mas szakemberek eldadasai, Kiscsoportos, vagy
személyes beszélgetés, stb.)

Kérjiik ¢és elfogadjuk a sziilok tevoleges segitségét nevelési szempontbdl fontos
programjaink  megvalositdsdban: a  karitativn munka  szervezésében,

lebonyolitasaban, ellendrzésében, palyavalasztasi egyeztetésekben, stb.
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Objektiven ¢és szeretettel a sziilok elé tarjuk a gyermekiikkel kapcsolatos
problémakat, sziikség szerint tandcsot adunk a tanuld megitélésére, tovabbi
iranyitasara, nevelésére vonatkozoan. Tisztelettel fogadjuk a sziilok kritikai
¢szrevételeit, megvizsgaljuk igazsagtartalmukat, toreksziink az esetleges hibak

kijavitasara.

3. Szoros kapcsolatot apolunk az Aranyalama-Kerek Vilag Alapitvannyal,
mely intézményiink érdekében tevékenykedik. FO feladatai kozé tartozik
tanuldink  tdmogatasa  (versenyekre nevezési dijak, kirandulasokhoz
hozz4jaruldsok,  gyermekutaztatdsi  hozzdjarulds, iskolai = programok
lebonyolitasahoz tamogatas, kézmiives orak anyagkoltségeihez hozzajarulas),

valamint az intézmény miikodésének és feltjitasanak-fejlesztésének tamogatasa.

4. Az iskola természetes kornyezetét adja a torbagyi Egyhazkozség, amely
lelkiségével, a ré jellemzd karizmakkal meghatdrozé befolyassal van az iskolara.
A didkok egy bizonyos szdzaléka vallasilag ebben a kdzegben nd fel. Az 6, és
sziileik révén az egyhdzkozség sajatos érdekeltsége alakul ki a katolikus iskola
kifogastalan erkolcsi és szakmai mindségében. Az iskola, mint tovabbtanulasi
célpont jelenik meg, illetve feler6sodik az érdeklddés az iskola, mint szellemi és
kulturalis kézpont irant.

Az iskoldban szivesen varjuk ¢és fogadjuk az egyhazkozséghez tartozo
gyermekeket, folyamatos tajékoztatast adunk munkankro6l, illetve arra
toreksziink, hogy az egyhazkozség €és az iskola kapcsolata az egymads életében,

rendezvényein valo alkotd részvétel révén elmelyiiljon.

S. A mas egyhazi iskolakkal val6 kapcsolattartasunk révén iskolank mintat,
tapasztalatokat, a jobb Onmegismerést szolgald Osszehasonlitisi alapot nyer.
Intézményi és személyes, emberi kapcsolatokban gyarapszik. (Evente rendeziink

egyhdzmegyei talalkozot, versenyt.)
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6. A kozvetlen kornyezetiink, varosunk mas felekezetii (reformatus) ¢€s
allami iskolaival intézménylink rendszeres kapcsolatokat apol: ilyenek a sport-

¢s szellemi vetélked6kon valo talalkozasok, egyéb varosi rendezvények.

7. Iskolank tartés ¢€s folyamatos kapcsolatok kiépitésére torekszik tobb
tarsadalmi szervezettel, amelyeknek tagjai segitik nevel6-oktatdé munkénkat
(Karitasz, Voroskereszt).

8. Iskolank gyermek- és ifjusagvédelmi munkéja soran kapcsolatot tart a
Csaladsegito Kozponttal, a Gyermekjoléti Szolgalattal ¢s a Pest Megyei
Pedagdgiai Szolgalat Budakeszi Tagintézményével és a Fovarosi Pedagogiai
Szolgélat Mozgasvizsgalo Tagintézményével.

Q. . Rendszeres kapcsolatot apolunk a tanuldk egészségiigyi ellatasat
biztositd  egyészségiigyi szolgalttoval a  Biatorbagyi  Onkormanyzat
fenntartasaban mikodé Iskolaorvosi és Védonéi Szolgalattal, akik az
intézmeénylinkben kialakitott orvosi szobaban latjdk el a tanuldinkkal

kapcsolatos tevékenységeiket

10. Iskolank egyik megalapoz6 bdzisa akar lenni a katolikus értelmiség
kinevelésének, ezért tovabb boviti kapcsolatait az egyhazi kozépfoka
intézményekkel. Részint tajékoztatast kér a tovabbtanulasi lehetdségekrdl és
es¢lyekrdl, masrészt szivesen biztosit gyakorlasi lehetéséget pedagogusképzo
intézmények végzds, gyakorld hallgatdéinak. (tanarképzo, tanitoképzo

féiskol4k).

11. A kapcsolatok rendszerében sajatos helyet foglal el a kapcsolattartas a

tomegkommunikécios eszkozokkel: sajto, radio, tv.
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X. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

a. A hagyomanyapolas felelossége
Az intézmény egyhazi, nemzeti ¢és sajat hagyomdnyainak megbecsiilése,
megértése €s apolasa az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak

kotelessége.

b. Egyhazi hagyomanyaink
Az egyhazi hagyomanyok megtartasa segiti a gyermekek bekapcsolodasat az

Egyhéz és a helyi Egyhazkozség ¢€letébe:

- Az évnyitas €s évzaras szentmisével valé meglinneplése.

- Az éves Munkatervben meghatéarozott egyhazi tinnepeinek szentmisével valod
megilinneplése.

- Lehetéség szerinti kozos részvétel az Egyhazkozség egyhdzi evvel

kapcsolatos iinnepléseiben (pl. Urnapi satorallitas és kormenet).

C. Kitiintetések a pedagogusok, diakok korében

A pedagogusok az intézményi Czuczor-dijat az aldbbi szempontok alapjan,
titkos szavazast kdvetden, a tanévzard szentmise soran vehetik at (6t évente 1
£6)

Kiemelked6 pedagodgiai tevékenység

Keresztény szellemiségii, szemléletii oktatas

e Személyes példamutatés iskoldn beliil €s kiviil

o Az iskola egésze irant érzett felel@sseég, egyiittmiikodés iskolank
érdekében

e Részvétel az iskola életében a kotelezo feladatokon tal
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o Az iskola elismertségének eldsegitése

A didkok (also6 ¢és felsoé tagozatbol 1-1 f6) minden tanévzard szentmisén vagy
ballagdson a kozosségvezetok javaslata alapjan (az osztalykozosség
véleményének figyelembevételével) a neveldtestiilet dontése utan részesiilhetnek
Czuczor-dij elismerésben. A dijak, jutalmak odaitélésének feltétele a kimagaslo
tanulmanyi eredmény mellett a kozosségért végzett munka, Onzetlen
segitségnyujtas, tamogatas. A diakok elismerésének anyagi terhét az Alapitvany

viseli.

d. Nemzeti iinnepeink

A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése €s megtartasa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Intézményi szintli tinnepélyt, megemlékezést tartunk az alabbi nemzeti linnepek,
gyasznapok alkalmaval ¢és a varosi rendezvényeken, megemlékezeéseken is
képviselteti magat iskolank, (koszortizas):

Oktober 6. Nemzeti gydsznap az aradi vértanik emlékére

Oktober 23. Az 1956-o0s forradalom emléknapja

Marcius 15. Az 1848/49-¢s forradalom és szabadsagharc {innepe

Junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Napja

e. Az intézmény sajat hagyomanyos rendezvényei

Szeptember 30. Népmese napja

Oszi kalendariumi napok:
Oktober 4., Szt. Ferenc
Oktober 15. Sziiret

November 11. Szt. Marton nap

November 19. Szt. Erzsébet nap
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Advent: lelki nap, rorate

Karacsonyi iinnepkor: Luca-nap, Bolcsocske, Betlehemezés, Regolés,
Vizkereszt: haromkiraly-jaras,

Farsangolas

Tavaszi kalendariumi napok: marcius 12. gergely-jaras

Aprilis 11. Koltészet napja

Husvéti iinnepkor: lelki nap: keresztut-jards, tojasirds, locsoldvers-tanulas,

boiti jatékok

Piinkosdi iinnepkor: zarandoklat, pilinkosdi kiralyvalasztas, piinkosdi

Kiralynéjaras

Ur napja: satorallitas

Czuczor nap: kozosségi nap, Czuczor dijak atadasa

f. Az intézmény cimerének szimbo6lumai és a cimer leirasa:

Intézményiink cimere korcimer. Kereszt alakban négy piros tulipan,
kozéppontjaban egy kisebb aranykor, kozepén zold ponttal megjeldlve, a négy
osztdsmezOben egy-egy aranyszinli nyolcagi csillag. Az iskola neve zold
nyomtatott nagybetlivel korbeirva.

A kereszt alak a kereszténységet, a tulipanok a magyar néphagyomanyt, a piros
szin a szeretet €s az élet szimbolumai, a négyes osztas a Fold égtajaira, az

évszakok korkords valtakozasara utal. Az arany kozép, a vilag vilagossaga” és a
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z0ld pont a kézéppont, ahol Isten belép a vilagunkba. A nyolcagu csillagok a
betlehemi csillagra utalnak.
g. Az intézmény zaszléjanak leirasa: Az iskola zaszloja fehér alapon a

kozepén az iskola cimere

h. A kotelezo viselet

Az intézmény ilinnepélyein a didkoknak linnepld ruhdban kell megjelenniiik,
kifejezve ezzel i1s a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltdo személyei irant. A tanuldknak {innepld ruhdban kell

megjelenni a vizsgakon és a tanulmanyi versenyeken is.

A pedagogus tinnepi Oltdzete:

Fehér ing vagy bluz, sotét vagy viragos alj, vagy kosztiim, népies, magyaros

ruha, illetve 6ltony, vagy népies ing, mellénnyel.

Unnepi egyenruha lanyok részére:

Altalanos iskolai tagozaton: Fehér kerek nyak rovid-, vagy félhossza ujji
parasztbliz, aprd szines viragos teérd alatt €éré bd szoknya, kotény (nem fehér,
apro viragos szines, ami illik a szoknya szinéhez), és fekete tinnepld cipd, (aki

teheti karaktercipd), hajba piros szalag
Gimnaziumi tagozaton:

Unnepi egyenruha fiak részére:

Altalanos iskolai tagozaton: Fehér paraszting, fekete mellény, fekete nadrag,
fekete zokni, fekete tinnepi cipd.
Gimnéziumi tagozaton:

I. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint

felelosoket a Munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
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rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulményi- €s sportrendezvényekre stb.) valo
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok
szamara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes
terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken ¢és rendezvényeken a

pedagogusok és tanulok részvétele kotelezo az alkalomhoz ill6 6ltdozékben.

X1. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanulok alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak kozoOsségét az intézménnyel munkaviszonyban allo

dolgozok alkotjak.

a. Az alkalmazottak

Az intézmény dolgozdéi nem kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

A bér és szabadidd alkalmazédsanal a Kozalkalmazotti Térvény az irdnyado.

Az alkalmazottak egy része oktatdo-neveld munkat végzd pedagdgus, a tobbi
dolgoz6 az oktato-neveld6 munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas
alkalmazott.

A pedagdgusok €s a gazdasagi vezetd alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A

nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

b. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kdzdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik

meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét az
iskolai rendezvényeken.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban 4allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat
¢s véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak
mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja
az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyeteért.

A dontési jog a rendelkezd szemeély, vagy testiilet szdmdara kizarolagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a
jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a
testiilet abszolut tobbség (50%+1 f0) alapjan dont. A testiilet akkor

hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

c. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és
a valasztott kozosségi képviseldk segitségeével - az intézményvezetd fogja ssze.
A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok,
bizottsagi iilések, intézményi értekezletek stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idOpontjat a Munkaterv

tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.
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A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képviselot meg kell hivni, atgondoltan ¢és hitelesen megfogalmazott
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti k6zosségi gylilést az intézményvezetd akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések
targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

Az intézmény vezetdsége heti rendszerességgel tart egyeztetd megbeszélést, a
nevelOtestiilet egésze minden honap a tanév elején kijeldlt napon tart
munkaértekezletet. A munkakzosség-vezetok kapcsolattartisa napi szinten

torténik.

2. A nevelotestiilet

a. A nevelotestiilet feladata és jogai

A nevelQtestiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai Program létrehozasa és
egységes megvaldsitasa, - ezaltal a tanuldk magas szinvonali nevelése és
oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet
véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
tigyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat

miikddésével kapcsolatban is.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

a Pedagdgiai Program elfogadésa

- az SZMSZ elfogadasa

- anevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasa

- - a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasa
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- atovabbképzési program elfogadasa

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- a Hazirend elfogadasa

- - a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyvizsgara bocsatasa

- atanulok fegyelmi iigyei

- -az intézményvezetdéi palyazathoz készitett vezetési programmal
osszefliggd szakmai vélemény tartalmanak véleményezése

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dontés

b. A nevelotestiileti értekezlet

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szdmos értekezletet tart a tanév
soran. Az értekezletek egy részét az intézmény éves Munkaterve rogziti.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok - sziiléi szervezet, didkonkormanyzat, stb. - képviseljét meg kell
hivni.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben (a tanulok magasabb
¢vfolyamba Iépesét ¢s fegyelmi ligyeit leszamitva) az oraadd tanarok nem

rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

- alakul¢ értekezlet

- tanévnyito értekezlet

- félévi osztalyozo értekezlet

- félévi nevelGtestiileti értekezlet
- év végi osztalyozoé értekezlet

- tanévzaro értekezlet
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Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada,

az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek tartja.

Minden hoénapban egy alkalommal, altaldban a honap elsd hetében az arra
kijelolt értekezleti napon az igazgatd altal vezetett megbeszélést kell tartani. Az
értekezlet szervezésének egyik f6 szempontja, hogy azon a nevelOtestiilet
minden tagja, illetve sziikség esetén a teljes alkalmazotti kozosség részt

vehessen.

C. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyvét az
iskolatitkar, illetve kijelolt pedagoégus vezeti. A  jegyzOkonyvet az
intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet jelenlevo tagjai koziil

egy hitelesitd irja ala.

3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

a. A munkakozosségek célja

rrrrrr

munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellenérzésére szakmai
munkakozosségeket hoznak 1étre.

A szakmai munkak6zosség tagjai koziil a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordindlasara titkos szavazassal munkakozosség-vezetdt valaszt,
akit az intézményvezetd biz meg hatarozott idore a feladatok ellatasaval. A
szakmai munkak6zosség 1étrahozasahoz legalabb 5 f6 pedagdgus részvétele

sziikséges. Intézménylinkben 2 (alsos €s felsds) munkakozosség mikodik.

b. A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkak6zosség a magas szinvonali munkaveégzés érdekében:

- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktato - neveld munkat
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- javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését

- tamogatja a palyakezdd pedagdgusok tovabbképzését

- 0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert
- felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét

- 0sszeallitja és ellendrzi a vizsgak feladatait €s tételsorait

- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és tanulmanyi versenyeket

c. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakdzosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetésége felé és az iskolan kivill. Allasfoglaldsai, javaslatai elott koteles
meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a

vezetOi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkakozosség-vezetok tovabbi feladatai és jogai:

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak a tantervhez
igazodo tanmeneteit

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast ¢és annak eredményességeét, hidnyossagok esetén intézkedeést
kezdeményez az intézményvezeto felé

- 0sszeallitja a Pedagogiai Program és Munkaterv alapjan a munkako6zosség éves
munkaprogramjat.

- félévente egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség

tevékenységérol

d. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos
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egylittmiikodéséért ¢és kapcsolattartasdért a szakmai munkakozosségek

vezetoi felelOosek.

2. A szakmai munkako6zosségek vezetéi a  munkakozosség  éves
munkatervének Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat, kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi
teriileteire:

e a munkak6zOsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskoléan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbkeépzések,

e a tanuldok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi- kulturalis és

sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetés iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységerdl, aktualis
feladatairol, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések

eredményeirdl.

X11. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola
igazgatdja az Onkorményzattal torténd egyiittmiikodés keretein  beliil

megallapodast kotott a biatorbagyi Védondi Szolgalattal és iskolaorvossal.

A megallapodas biztositja:
e az iskolaorvos rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott

napon ¢és idépontban),
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e az altalanos szlirdvizsgalatot évente 1 alkalommal,
e az oltasok rendszerét,
¢ atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését,
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e a tovabbtanulas, palyavalasztds el6tt allo tanulok altalanos orvosi
vizsgalatat,
e a tanuloknak a korzeti védénd Aaltal végzett higiéniai, tisztasagi
szlirévizsgalatat évente 2 alkalommal,
e alanyok ingyenes HPV oltésat,
e a sportversenyekre jelentkezd tanulok esetenkénti vizsgalatat,
e a fogorvosi sziirdvizsgalatot évente 1 alkalommal,
e aszemészeti szlir@vizsgalatot évente 1 alkalommal,
e a (Qyobgytestnevelésre, gyogyuszasra javasolt tanuloink orvosi
feliigyeletét.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa az intézményben
kialakitott orvosi szobdban torténik, kivétel a specialis szakiranyt ellatdsok. Az
iskolaban torténd ellatasok sordn az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.
Iskolank jo6 kapcsolatot apol a helyi Voroskereszttel, mely szakmai

felkészitésekkel tamogatja intézmeényliinket.

XII1. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozodjanak alapvet6 feladata k6zé tartozik, hogy a tanuldok
részére az egészségik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye

fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuléo- és gyermekbalesetek
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megelézésével kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak ¢és a tlizriado
tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak és testi ¢épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel Kkisémi, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési

szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A kozosségvezetoknek a kozosségi orakon ismertetniliik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozéasokon tilos, valamint elvarhato magatartasformakat.
A kozosségvezetOknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd tanitasi 6ran. Ennek sordn ismertetni
kell:
o aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o aHazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a
menekiilési tvonalakat, a menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e I[skolan kiviili foglalkozéasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
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figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandérdn vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili

esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvedelmi ismeretek témdjat és az ismertetés
idGpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszé€lyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd nevelOk baleset-megeldzési feladatait a munkabiztonsagi (munkaveédelmi)

szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlek rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkaveédelmi)
szabalyzata tartalmazza, melynek 0sszeallitoja a megbizasi dijjal alkalmazott kiilsd

munkavédelmi felelds.
2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell

szuntetnie,
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e a tanulo6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
1gazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo
1s koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitseget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, €s azt,
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a

szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

jogszabalyok el6irasai alapjan

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 169. §: A tanuldbalesetet elektronikus uton
jelezni kell, az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbalesetek
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd
személyi, targyi és szervezeti okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében levd elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni
az eldirt nyomtatvanyon. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kovetd hoénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
Fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat,
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a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora esetén a
sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményben
meg kell Orizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A salyos baleset
kivizsgéaldsaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai

diakonkormanyzat képviseldjének részvetelet a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskola munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata

tartalmazza.

X1V. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokisos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészsegét,
valamint az intézmény ¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozdjanak az iskola

¢piiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
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eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal ko6zolni az iskola

igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgatd
e igazgatohelyettes
e gazdasagi vezetd

e munkakozosseg-vezetok

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdé szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek

tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitasara az €piiletben tartozkodd személyeket a lehetseéges modon
(csengetés, kolomp, hangosbesz¢ld, személyes kiértesités) értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A veszé€lyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és
a bombariadd terv mellékleteiben taldlhatdo "Kiliritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.
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A veszg€lyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

Az épiiletb6]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épllet elhagyasaban segiteni kell!

A tandra helyszinét ¢€s a veszélyeztetett €piiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett

épilet kiiiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag,

katasztrofavédelem, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajekoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
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e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanulodja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitisi oOrakat a nevelOtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado
terv” tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozésit az ,Intézkedési terv robbantassal vald
fenyegetés esetére (bombariado terv)” tartalmazza.
A thzriadd terv és a bombariadd terv elkészittetéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
intézmény igazgatoja a felelds.
Az épiilet kiliritését a tiizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan ¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds, aki a végrehajtassal a tlizvédelmi
feladatok ellatasaval megbizott kiilsOs szakembert bizza meg.
A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezd érvénytiek.
A tlizriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

e neveldi szoba

e (gazdasagi iroda
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XV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGA

Intézményiinkben nagy hangsulyt fektetiink a sziildk €és a nyilvanossag
tajékoztatasara, mellyel 6sszefliggésben biztositjuk intézményi dokumentumaink

hozzaférhetdségét, megtekinthetdségét is.

- Az iskolankba beiratkozott elsé osztalyos gyermekek sziileinek, illetve a mas

iskolabol atvett tanulok sziileinek elektronikusan elkiildjiik a Hazirendet

- A Pedagogiai Programunkat, Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzatunkat a sziilok

részére hozzaférhetové tessziik.

- A szeptemberi sziiloi értekezleteken az intézményvezeto tajékoztatja a sziiloket
az intézmény alapdokumentumaiban bekovetkezett esetleges valtozasokrol,
valamint megnevezi a sziilok szamara a hozzaférés lehetséges helyeit: A
Hézirend, valamint minden alapdokumentum megtekinthetd az igazgatonal, az

igazgatOhelyettesnél.

- Elektronikus formaban, intézményi honlapon is elérhetok dokumentumaink.

XVI. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGAI

1. Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési,
egyetérteési jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,
e aziskolai Munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziiléket és a tanuldkat a Koznevelési Torvényben

megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

47



e Hazirendjét, Munkatervét, valamint a Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

XVII. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS
SZABALYAI

Azt a tanulot, aki kotelesseégeit, a Hazirendben foglaltakat enyhébb formaban
megszegi, igazolatlanul mulaszt, vagy tanuléhoz nem méltd6 magatartast tanusit,

megeldz0 jelleggel fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni.
Az irasos fegyelmez6 intézkedések a kovetkezok lehetnek:

ek:

— szaktanari figyelmeztetés

— tanuloszobas neveldi figyelmeztetés
— kozosségvezetdi figyelmeztetés

— kozosségvezetoi intés

— kozosségvezetdi megrovas

— 1gazgatdi figyelmeztetés

— 1gazgatdi intés

— 1gazgatdi megrovas

— tantestiileti figyelmeztetés

— tantestiileti intés

— tantestiileti megrovas
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A fokozatossag elve alapjan az irasos intéseket szobeli vagy irasos figyelmeztetd
intézkedésnek kell megeldzni, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos

intést tesz szlikségessé.

A fegyelmi intézkedéseket a tanulo tajékoztatod flizetén kiviil az osztalynaploba is

be kell irni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai:

1. Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség
elkovetésétdl szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan,

fegyelmi biintetésben részesitheto.

2. A fegyelmi eljarast a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan, illetve a Nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 53-61. § alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, melyet a 22/2013. (111.
22.) EMMI rendelet 11. § alapjan kell megvalositani. A fegyelmi eljaras
célja a kotelességszegeshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
a kotelességszegéssel gyanusitott €S a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanulod sziildje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld sziildje is egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megeldzéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje figyelmét
irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére,
aki a kézhezvételtdl szamitott 5 tanitasi napon beliil bejelentés forméjaban

irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

5. Amennyiben az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
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bejelentés beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

6. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok

végrehajtasaért az iskola igazgatoja a felelds.

7. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre az iskola igazgatoja

tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

8. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, a neveldtestiilet joga donteni arrdl,

hogy indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

9. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az

iskola igazgatoja a felelds.

10. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasdra haromtagi fegyelmi
bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kitelezettségszegés
kivizsgélasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi

targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola Szervezeti és  Miikodési
Szabalyzataban, vagy a Hazirendjében meghatarozott kotelezettségét
vétkesen ¢és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas

soran bizonyitani kell.

12. A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhatdo, ha a tanuld
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés
csak akkor adhatd, ha a tanuld kdotelességszegése az iskola teriiletén, az
iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kdzotti kozlekedés alatt, vagy az iskolan
kiviili — az iskola altal szervezett, a Pedagogiai Program végrehajtasahoz

kapcsolddo — rendezvényen tortént.

13. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuldo a

kotelességeit vétkesen és sulyosan szegje meg.
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o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell
érteni. Gondatlan kotelességszegés eseten meg kell vizsgéalni a
gondatlansag mértékét is.

o A fegyelmi biintetés kiszabasanal — a tanulo életkorat és értelmi
fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés

mennyire volt stlyos.

14. A tanul6i fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljardsban ¢és a
dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben
barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a

neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

15. A Kkoznevelési torvény alapjan a kovetkezé fegyelmi biintetés szabhatd
Ki:
—  megrovas,
— Szigorl megrovas,
— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése,
megvonasa,
— eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

— kizaras az iskolabodl.

XVIIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus
iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az

elektronikus irat: az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
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alkalmazasaval elektronikus uton el6allitott, elektronikus alairassal

ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az

elektronikus irat irattari példanya.

. Az intézménybe érkez0 elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja,
igazgatOhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir

alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

. Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas

eldtt el kell végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell imi. Az
elektronikus alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan
alairt irat: az Elektronikus alairasrél szolo 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, fokozott biztonsaglii elektronikus alairassal

ellatott elektronikus irat.)
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XIX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESENEK RENDJE

1. Az clektronikus iratokat az iskola gazdasdgi irod4jaban hasznalt
szamitdgépen elektronikus Uton meg kell Orizni. A szdmitdgépen Orzott

elektronikus iratokrol biztonsagi mentést kell késziteni.

2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

3. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezeléséért az intézményi Szamitdégépeket karbantartdé személy

segitségével az iskolatitkar a felelds.

XX. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES
HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK
MUNKAKORI LEiRAS - MINTAK

Az intézmény egyszemélyes felelés vezetéje az igazgaté. Az igazgatot a
Fenntart6 nevezi ki az illetékes miniszter egyetértésével, és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo felelosségét, képviseleti és
dontési jogkorét a munkaszerzédésben rogzitett munkakori leirds és a

Ko6znevelési Torvény allapitja meg.

Az intézményvezeto Kizdarolagos hatdiskorébe tartozo, dltalanosan nem

helyettesitheto feladatok:
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- a dolgozdk feletti teljes munkaltatdi jog

- munkaszerzodések megkotése €s a felmondas
- bizonyitvanyok, hivatalos iratok alair6ja

- felel6s a vizsgak szabalyszerii megtartasaért

- fegyelmi tigyekben dont

- utalvanyozasi jogkor

- a karbantartasi és beruhdzasi terv elkészittetése
- az 1skola jogi képviselete

- belso ellenOrzési terv elkészittetése

A felsoroltakon kiviil, kiilon megallapodas alapjan meghatarozott iddszakra
(legkés6bb az igazgatd Kinevezésének lejartaig) feladatokat és hataskoroket
adhat at.

XXI. AZ INTEZMENY EGYHAZI FENNTARTASABOL
EREDO, ELTERO RENDELKEZESEK

Nkt. 31. § (1): ,, Az egyhazi intézmények a Nemzeti Koznevelési Torvényben
foglalt, az dltalanostol eltéeré szabalyok szerint mitkodhetnek, és szervezhetik
tevékenységiiket.”

Nkt. 32. § (1): ,, Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhaz tartja fenn:

a) a pedagogusok és egyéb munkavallalok alkalmazdsa soran vilagnézeti és
hitéleti szempontokat érvényesithet, alkalmazasi feltételkeént irhat elo. ”
Intézményiink vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként
miikodik. Ennek megfeleléen a dolgozdk, tanuldk felvételének elofeltételekeént
kikotjiik a keresztény vallads elfogadéasat, s ezt felvételi eljaras keretében

vizsgaljuk.
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Amennyiben az iskolai dolgozérol, tanulordl a tanév soran bizonyossa valik,
hogy nem fogadja ¢l a kereszténység tanitasait, a hit eldirasait, kivonja magat az
egyhazi fenntartdsbol eredd tevékenységekbdl, feladatok végrehajtasabol, a
dolgozonak kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkovetkezménnyel kell
szamolnia, a tanuld ellen fegyelmi eljaras indithatd. Méltatlanna valas cimén a

munkavallaloi, tanuldi jogviszony megsziintetheto.

1. Az iskola legfobb vezetdje és pasztora Jézus Krisztus. Az iskola vezetoi,
tandrai ¢€s didkjai elsésorban az 6 személyére és szavara figyelve teljesitsék

feladataikat.

3. Iskolank a Romai Katolikus Egyhazhoz, Jézus Krisztus nagy csaladjahoz
tartozik. A gyermekeket ide beiratd sziilok, az itt tanitok és dolgozok
torekedjenek megismerni az ebbdl fakadd vilagnézetet, erkolcsi rendet é€s
fegyelmet. Személyes meggydzddésiiket ezeknek megfeleléen formaljak, s
igyekezzenek ezek szerint élni. Az iskola masképpen nem tdltheti be feladatat,

mely a gyerekek keresztény, katolikus nevelése és oktatasa.

4. A jézusi lelkiilet az iskolank életében ne csak a nevelés-oktatas témaja legyen,
hanem mutatkozzék meg annak modjaban is: a személyes figyelemben, a
gyerekek valodi sziikségleteire valdo odafigyelésben, az egymassal valo
¢érintkezés hangvételében, a folosleges szdbeszéd melldzésében, a vezetodi,
fegyelmezési modszerek alkalmazasaban, az {nneplésben, s foleg a

mindennapos kiengesztelédésben.

5. A nevel6k szamara az iskola vezetése teremtsen megfeleld lehetdséget a

hitbeli elmélyiilésre, s 0k ezt torekedjenek fel 1s hasznalni.

6. A sziil6k szdmara az iskola vezetdsége szervezzen taldlkozési lehetdségeket,
valamint beszélgetési alkalmakat a keresztény nevelésrél, s rendszeresen hivja

meg Oket az ezeken vald részvételre.
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7. A gyerekek és sziileiket 0sztondzziik arra, hogy egyiitt rendszeresen vegyenek
részt a vasarnapi szentmiséken. Az iskolai szentmisékre a sziiléket is hivjuk

meg, hogy aki teheti részesiiljon ebben a kdzosségi élményben.

8. A szentmisén kozosen vesziink részt a kovetkezd linnepeken: (amennyiben
munkanapra esik): Vizkereszt napjan, Gyertyaszentelé napjan februar 2., és
minden esetben Hamvazoszerdan.

A részvétel miatt elmaradt tanorakat a tanulok érdekében 5 munkanapon beliil
potolni kell, amennyiben a poétlasra a pedagodgus a tobbi orajara elosztva nem lat

lehetdséget.

9. A honap els6é hétféi munkanapjan, az elso tanitasi o6ra szentmise, a tanulok

neveldikkel és az iskola dolgozdival egyiitt vegyenek részt k6zos szentmisén.

10. A tanitds megkezdése eldtt, a hét minden munkanapjan osztalyonként
kozosen imadkozzunk! Az imat az elsé orat tartd tanar, vagy jelenlétében az

ezzel megbizott tanuld vezesse!

11. A tantermek dekoracidja tiikrozze iskolank szellemiségét, legyen igényes, és

nyujtson otthonossagot!

12. Unnepségeinken, és azokon a rendezvényeken, ahol iskolankat képviseljiik,

tanuloink egyenruhdban jelenjenek meg!

13. Oltdzkodésiinkben torekedjiink az igényes egyszeriiségre. Lehetéségeinkhez
képest sarkalljuk tanuldinkat a hivalkodastdol mentes Oltozkodésre, kirivo
ruhadarabok viselésekor beszélgessiink el a tanuloval, hivjuk fel figyelmét a
katolikus oktatasi intézményben kovetendd oltozkodési szokasokra. Sziikség

esetén vegylik fel a kapcsolatot a sziilovel is.
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14. Iskolankban nem megengedett a kozizléstdl eltérd hajviselet, a festett haj,
hivalkodast szolgal6 frizura stb. Ilyen esetekben az osztalyfdnoknek kotelessége

a didkot figyelmeztetni, illetve szoban vagy irasban a sziil6hoz fordulni.

15. A fiilbevalo a lanyok szamara megengedett, a fiak esectében ez nem
egyeztethetd 6ssze az iskola szellemiségével. A lanyok esetében megengedett a
nyaklanc, gyliri hasznélata is szigoru mértéktartdssal. Minden egyéb ¢ékszer
hasznalata tilos. Az iskolaban hasznalt ékszerek megrongalddasaért, eltiinéséért

az iskola semmif€le (anyagi ¢és erkolcsi) feleldss€get nem vallal.
16. Tanuloink szamara tilos a mikorom hasznalata, valamint a korom festése.

17. Az iskola pedagogusainak kotelességiik példat mutatni tanuldiknak, a helyes
viselkedés, oOltozkodes €s megjelenés szabalyait tudatositani benniik. Erre
minden lehetséges nevelési eszkozzel torekedniiik kell. E feladat elvégzésében

kiemelt szerepe van a hittanoraknak és az osztalyfonoki oraknak.

XXI11. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA ES IDOKERETE

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

e egész napos iskola (iskolaotthon)

e tanuloszoba

o ¢tkeztetés

o szakkorok

e ¢nekkar

e iskolai sportkori foglalkozasok,
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o felzarkoztatd foglalkozasok

e tehetséggondozo foglalkozasok
o felvételi elokészitok

e cgyéni fejlesztések

e Jlogopédiai foglalkozasok

e gyogytestnevelés/gerinctorna

a. Az egész napos iskola miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az egész napos iskolai elfoglaltsagra torténd felvétel minden tanulonk szamara
automatikus. A sziilonek arrol kell nyilatkoznia, amennyiben ezt a lehetdséget nem
kivéanja igénybe venni.

A foglalkozasrol valdo eltdvozas az iskola milkddési rendjében

megfogalmazottak szerint lehetséges.

b. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok, az egyéni fejlesztések és a logopédiai foglalkozasok kivételével —
onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején
torténik €s egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozdsokra, az egyéni fejlesztésekre és a logopédiai
foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan
a tanitok, szaktanarok jelolik ki a Nevelési Tanacsado szakvéleményeit is
figyelembe véve ¢€s annak szellemében eljarva, részvételik a foglalkozasokon
kotelezd.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a

neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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A tandran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatoja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka
elésegitése érdekében évente egy alkalommal az iskola éves Munkatervében
meghatarozott honapban osztdlyaik szdmara kiranduldst szerveznek. A tanuldk
részvétele a kirdndulason onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

Azon tanuldink, akik a tanév soran kiemelkedé aktivitassal és eredménnyel vettek
részt a hitélethez kapcsolddd eseményeken, €v végén jutalomkirdnduldson
vehetnek részt a piispoki biztos atya €s a hittan tanarok vezetésével. Szamukra az
utazasi koltségeket az iskola Alapitvanya (vagy az iskola) fedezi.

Egy-egy tantargy n¢hany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmenyek teljesitését
segittk a kiilonféle koézmivelddési intézményekben, illetve miivészeti
el6adasokon tett csoportos latogatasok, a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és
milveszeti eldadashoz kapcsolodo foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes.

A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidd hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat
azzal felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez
igazodva kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: tarak, kirandulésok,
taborok, szinhdz- és muzeumlatogatasok stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds

rendezvényeken onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport- ¢és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A  versenyek
megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a

szaktanarok a felelosek.
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Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. Az
iskolaotthont és a tanuldszobat valasztd tanulok napi hdromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A tobbi tanuld szdmara — igény esetén —
az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A koltségeket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden hatarozzuk meg. Ezen
tilmenden a nehéz helyzetben é16 csaladok az Onkormanyzathoz, valamint az

iskola Alapitvanyahoz fordulhatnak étkezési tamogatasért.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére a varosi konyvtar ad
lehetdséget, mely 150 méterre van az iskolatol és nagyon gazdag allomannyal,
internet hozzaféréssel, olvasoteremmel rendelkezik és Biatorbagy lakodsainak

Ingyenes hasznalatot biztosit.

XXI1l. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben nem folyik felndttoktatas.

XXIV. A TANULOK CSOPORTJAI A
DIAKONKORMANYZAT, VALAMINT AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

1. A tanulok csoportjai
a. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos osztalyba jar6 didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség €lén pedagdgus vezetdként a kozosségvezetd all.

A kozosségvezetOt az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatait
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figyelembe véve az igazgatd bizza meg. A kozosségvezetok kozosségvezetdi
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

A kozoOsségvezetd jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt problémak
megoldasara - az 0sztalyban tanitd pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.
Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a
tanitdsi o6rdkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanulolétszam (idegen nyelv, szamitastechnika), és amelyeknek tobbletkoltségeit

a Fenntart6 vallalja.

b. Diakkorok

Az intézmény tanuldi Kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket
hozhatnak 1étre, melyeknek meghirdetését, szervezését, mitkkodtetését a diakok
végzik. Az intézmény a Pedagogiai Program céljainak megfeleld didkkori
tevékenységet tamogat. Az a diakkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy
szabadtéri teriileteit igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére

kérvényt nyujt be az igazgatohoz.

A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:
- a didkkor céljat, tagjainak nevét, osztalyat
- az intézményben tartdzkodas rendjét (idotartam, helyiségigény)

- didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét, osztalyat

Az igazgatd a didkkor céljatol, magatartdsatol fliggden engedélyezi az iskola
épiiletének Hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben miikodd didkkoroket
az igazgatohelyettes tartja nyilvan.
c. A diakkozgyulés (iskolagyiilés)

Az iskola tanuldokozosségeének a diakkozgylilés a legmagasabb tajékoztatd

foruma. A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii
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észrevételeit, javaslatait. A didkkozgyllés az igazgatd altal, illetve a
didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd Ossze.
Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkozgytilést tartani, amelyen az
iskola tanuloi részt vesznek. A diakkozgyiilés napirendjét a kozgyiilés rendezése
elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgytilésen az iskola igazgatoja beszamol az el6zé didkkozgytlés ota
eltelt id0szak munkajardl. A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok

kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

2. A diakonkormanyzat és miikodése

a. A diakonkormanyzat szervezete

A tanulok, a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére a Nkt. 48.§ (3)

bekezdése alapjan didkonkormanyzatot hozhatnak létre.

A didkonkormanyzat (iskolankban 4-8. osztalyban szervezddik) tevékenysége a
tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorményzat akkor jarhat
el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a tanulok tobb
mint 50%-anak képviselete biztositva van. Az osztalykozosségek a
diakonkorményzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség megvalaszthatja
az Osztaly Didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiildottet
delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulokozosségek
ily modon 6nmaguk képviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott
Intézményi Didkbizottsdg (IDB) latja el. AZ IDB tagjai alkotjdk a

diakonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

b. A diakonkormanyzat jogali
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A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az
intézmény mitkodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak jogszabalyban
meghatéarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- a tanuloi1 szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

- a Hazirend elfogadasa elétt

A didkonkormanyzat dont:

- sajat miikodésérol

- a didkonkormanyzat miitkodeséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol
- hataskorei gyakorldsarol

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

- az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és

mukodtetésérol

c. A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idOben ¢és helyen biztositja a
didkonkormanyzat zavartalan miikodesi feltételeit. A didkonkormanyzat az
iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a Hazirend hasznalati

rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

d. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

Az iskolai diakonkorményzat munkajat segitd felséfoka végzettségli ¢és
pedagogus szakképzettségli személyt a didkdonkormanyzat vezet6ségének
javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg 5

éves idotartamra.
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Az igy megbizott pedagogus - a didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat
az IDB képviseletében.

A didkonkormanyzatot képviselé felnétt személy folyamatos kapcsolatot tart az
iskola igazgatojaval.

Az Iskolai Didkbizottsag megbizottja képviseli a tanuldok kozdsségét az iskola
vezetdségi, a neveldtestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

Az Osztaly Diakbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykdozosség
problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is

felkereshetik az intézmény vezetdjét.
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XXV. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA
VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

1. Az iskolai didksportkor didkkorként miikodik, melynek munkéjat az iskola

1gazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai
sportkort az iskola igazgatojaval, illetve az iskola vezetoségével folytatott

megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben
ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben az

iskolai Munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa soran.

4. Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a
didkonkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév madajusdban
felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitisi évben milyen iskolai
sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, €s ez alapjan — minden év
majus 20-4ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor
kovetkez6 tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo
javaslatdit az annak megvaldsitasahoz sziikséges, felhaszndlhato
idokeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi és
targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is,
hogy a telepiilésen miikodé sportszervezetek a szakmai program

megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhatok be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szolo szakmai program szerint végzi

munkajat. Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai

65



Munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait

(sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor

szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkér foglalkozasaithoz az iskola biztositja az iskola

sportlétesitményeinek (tornaterem, udvar), valamint sporteszkdzeinek

hasznalatat.

XXVI. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanulo kotelessége, hogy:

Ovja sajat s tarsai testi epséget, egészsegét;

elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsadgat védod
ismereteket;

betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétol,
illetve a nevel6itdl hallott, a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokat;

azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozodjanak, ha sajat
magat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetdé helyzetet,
tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.:
természeti katasztrofat, tlizet, robbantassal torténd fenyegetést)
vagy balesetet észlel;

azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének — amennyiben
ezt allapota lehetdvé teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy, ha
megsériilt;

megismerje az épiilet Tlzriado Tervét, és részt vegyen annak
évenkénti gyakorlataban;

rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztréfa, tliz, robbantassal

66



torténd fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felnott
dolgozoinak utasitasait, valamint az épiilet kiiiritési tervében

szereplo eldirasokat.

A testnevelési ordkra, a sportfoglalkozdsokra vonatkozo kiilon szabalyok:
* a tanuld6 a tornateremben csak pedagogus feliigyeletével
tartozkodhat;
= a sportfoglalkozdsokon a tanuldknak — az utcai (iskolai) ruhézat
helyett — sportfelszerelést (pl.: tornacipd, edzocipd, polo, triko,
tornanadrag, tornadressz, melegitd) kell viselnitik;
= a sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek kardrat, gytiriit,

nyaklancot, 16g6 fuilbevalot.

XXVII. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Tartalomjegyzék

1. sz. melléklet: A Czuczor Gergely Katolikus Altalanos Iskola konyvtaranak
gylijtékori szabalyzata

2. sz. melléklet: Czuczor Gergely Katolikus Altalanos Iskola konyvtaranak
konyvtarhasznalati szabalyzata

3. sz. melléklet: A Czuczor Gergely Katolikus Altalanos Iskola tankonyvtari

szabalyzata

- A tankonyvpiac rendjérol szolo 2012. évi CXXV. torvénnyel
modositott 2001. évi XXXVII. torvény

- 110/2012. (VI. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol
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- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza:

- a konyvtar vezetésére és mitkodtetésére,
- a gyljtemenyszervezesre Vonatkozo eldirasokat,
- az alloméanyvédelem feladatait, modjait,

- a konyvtar hasznalatira vonatkozo szabalyokat,

az egy¢b idevonatkozd rendelkezéseket.

Az iskolai tankonyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az
intézmény a koltségvetésében (a Fenntartdo lehetdségeinek fliggvényében)
biztositja. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok
igénylése a konyvtaros feladata. A konyvtarra vonatkozo koltségvetés
felhasznalasaért az igazgato a felelds, ezért a konyvtarra szant pénziigyi keretb6l

torténo vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

Az iskolai tankonyvtar feladata

Az iskolai tankonyvtar a Czuczor Gergely Katolikus Iskola része.
Gytjtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és
az intézmény teveékenységének egészéhez. A szakszerlien fejlesztett
gyljteménynek biztositania kell a tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd
pedagogusi-tanuloi  igények teljesithetdségét, a tartés konyvek kezelését

nyilvantartasat és a kikolcsonzését

Gylijteményszervezés
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A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola
nevelési és oktatasi célkitlizéseit, tantargyi rendszerét, pedagogusi-tanuloi

kozosségeét.

A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast
mindig a nevelOtestiilettel egyiitt kell végezni.

A vasarlas torténhet:

- jegyzéken megrendeléssel €s elofizetéssel (kiadoktol);

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal
(konyvesboltoktol, kiadoi tizletektol, antikvariumoktol,
maganszemélyektol).

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A
konyvtar  kaphat ajandékot intézmeényektol, egyesiiletektol €s
maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési €s
rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi
szabalyoknak  megfelel6  konyvelése, a  gazdasagi-pénziigyi  iratok
(megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek)
megorzeése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok fénymasolt
példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét az iskola irattarban is el kell
helyezni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni az iskola
bélyegzojével és leltari szammal,

- konyveknél az elézéklapon és a 17. oldalon, valamint a mellékleteken,

- nem nyomtatott dokumentumoknal a bels6 boriton és a dokumentumon.

A leltari szamok megkiilonbozteto jelzései: hangkazettak: KA, videokazettak:
V, CD-k: CD, CD-ROM-ok: CDR, DVD-k: DVD.
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A leltarkonyv nem selejtezhetd. A leltarkonyvet az intézmény igazgatdja a
kovetkez6 szoveggel hitelesiti az elsd kotéstabla belsé oldalan:
Ez a leltarkonyv ...... szamozott oldalt tartalmaz.
BIATORBAGY, mircius 1.
P.H.

igazgato
Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla belsé oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyyv ...-tdl ...-ig terjedo tételszamot tartalmaz.
BIATORBAGY, mircius 1.

P.H.

igazgato
Az allomanyapasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd
egylitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az allomanybdl a
dokumentum az aldbbi okok miatt torolhetd: tervszerii alloméanyapasztas,
természetes elhasznalodas, hiany.
Az elavult dokumentumok selejtezése
A Kivonashoz a konyvtarvezeto kikéri a pedagoégusok véleményét.
Helyismereti és muzealis értékli dokumentumok elavulds cimén nem torolhetok.
A folosleges dokumentumok kivondsa
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra
alkalmatlanna valtak.
Elharithatatlan esemény
Eltinhetnek, = megsemmisiilhetnek  vagy  hasznalhatatlanna  valhatnak
dokumentumok tiiz, beazas vagy blincselekmény esetében.
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol
mindig a kartérités modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek

eldontése a konyvtarvezetd hataskorébe tartozik.
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Az dllomanyellendrzési hiany

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak
javaslatot tehet a torlésre. A Kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola
Igazgatoja adja meg.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6 alairasaval
¢s az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

- rongalt, elavult, f616spéldany;

megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés;

allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili);

elharithatatlan esemény;

A konyvtari allomany védelme

A tankonyvfelelds pedagogusnak a dokumentumok védelmét a nyilvantartasba
vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran
biztositania kell. Az dlloméanyra vonatkozo6 eldirasokat a kdnyvtar Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatiban, a leltari feleldosséget a tankonyvfelelés munkakdri
leirasaban kell rogziteni.

A konyvtari dllomény leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gyljtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani a nyilvantartassal.
Az id6leges megérzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek, ennek
ellendérzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként
miikodik.

valtozds esetén az  atvevd konyvtdros tandr kezdeményezi az
allomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a

gazdasagi vezetd — mint az iskolaleltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.
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Az dllomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idoszaki vagy soron Kiviili,
modja szerint folyamatos vagy fordulénmapi, mértéke szerint teljes vagy
részleges.

A teljes kori allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai
konyvtar esetében az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell
végrehajtani az ellendrzést.

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a
teljes allomany 20%-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti alloméany, mivel ezt
minden masodik tanév végén ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriill sor vis maior esetén. Ekkor csak a
karosodott allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zaro
jegyzOkonyv késziil, viszont a dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a
kovetkezd teljes korl leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgéltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a
szorgalmi 1don kiviil elvégezni.

Az dallomanyellendrzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas
eldtt két honappal be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatdjadhoz. Az

utemtervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzés lebonyolitasanak maodjat;

a leltarozas kezdd idOpontjat, tartamat;
- a zaro jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét;
- aleltarozas mértékét;
- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezeset;
- az ellendrzésben résztvevo személyek nevét;
Az dallomanyellendrzés lebonyolitasa

A reviziot a konyvtaros-tanarnak kell lebonyolitania.
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Az ellenorzés lezarasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzékonyvet, melyet harom
napon beliil at kell adni az iskola igazgatojanak.
A zaro6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

- az 4llomanyellendrzés idOpontjat;

- a leltarozas jellegét;

- az el6z6 allomanyellendrzés 1ddpontjat;
A tankonyvtar céljait szolgaldo helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti
szabalyokat (az intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tz esetén vizet nem
szabad haszndalni az oltashoz.
Szigorian tligyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a
lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsOséges

hémérséklet, stb.).

A tankonyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtar az iskola kozponti részében, jol megkozelithetd helyen helyezkedik
el. A helyiség kialakitasa soran figyelembe vettiik:
- az 4llomany nagysagat
- aziskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.
A kiilonb6zd tipustt dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helyben olvasas, a tanuloi-pedagdgusi kutatohelyek biztositottak.

A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulas
¢s a kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése
alkalmazkodik a hasznél6i igényekhez.

A dokumentumai csak helyben hasznalhatok, illetve tandrai felhasznalasra
adhatok k.

Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a pedagogusok hasznalhatjak.
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Konyvtarbdl kihelyezett letétek
Az iskola oktato-nevelé munkajat segitik a kihelyezett letéti dllomanyrészek.

Ezek a dokumentumok kézikonyvek, szdtarak, tankényvek.

Zaro rendelkezés
Az iskolai kényvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzata a jovahagyast kdvetd

tanév elsd napjan lép életbe.
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Az ellendrzés lezdrasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zéréd jegyzokonyvet, melyet harom
napon beliil 4t kell adni az iskola igazgatdjanak.
A zir6 jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

- az allomanyellendrzés idépontjat;

- a leltarozas jellegét;

- az el6z6 dllomanyellenérzés idopontjat;
A tankdnyvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a tiizrendészeti
szabalyokat (az intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem
szabad hasznélni az oltashoz.
Szigorian ligyelni kell a konyvtar tisztasigdra. A dokumentumokat a
lehetséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges

hémérséklet, stb.).

A tankonyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtar az iskola kdzponti részében, jol megkozelitheté helyen helyezkedik
el. A helyiség kialakitdsa soran figyelembe vettiik:
- az allomany nagysagat
- az iskola kdnyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.
A kiilonbz6 tipusu dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
A helyben olvasds, a tanuldi-pedagdgusi kutatéhelyek biztositottak.

A kinyvtari dllomany tagoldsa

A kényvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitas-tanulas
&s a kutatémunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, clhelyezése
alkalmazkodik a hasznaldi igényekhez.

A dokumentumai csak helyben hasznalhatok, illetve tanédrai felhaszndlasra
adhatok ki.

Tandri kézikonyvtar dokumentumait csak a pedagbgusok hasznalhatjak.
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a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak
gyljteményes munkai.

3.2. Mellék gyiijtokor

- a neveldmunkdban felhasznalhaté és a tantervi anyag tanitasahoz
kapcsolddd dokumentumok

&
Kelt: Biatorbagy, 2023.marcius 1. 2
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1.SZ. MELLEKLET

A CZUCZOR GERGELY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A gyitjtokor meghatarozisa

Az dllomany tervszer(i, meghatdrozott irdnyu fejlesztését az iskola pedagogiai
programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatdrozza meg.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és a pedagogusok ellatdsat
olyan informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet téltenck be mind a

tanulas, mind a neveld-oktatd munka folyamataban.

2. A kényvtar alapfeladatai
- a dokumentumok rendszeres gyQjtése, azok szakszerli feldolgozasa segitse
az iskolaban folyé neveld-oktatd munkat;

- sajatos eszkozeivel tAimogassa az iskola mindenkori profiljat;

2.1. A konyvtar kiegészito feladatai

- tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

2.2. A kinyvtar helye
A kényvtér az iskola konténer-folyosolyan helyezkedik el, a folyosordl nyilik.
Egy helyiségbol all.

3. Gyiijtokori leiras
A kényvtar az alabbi dokumentumokat gyQjti:
3.1. Fo gyiijtokor
- 4ltaldnos iskolai tankényvek, tandri segédkdnyvek, kézikdnyvek,

- tdbb éven keresztiil hasznalhaté tartds tankonyvek,

- atantervben megjelélt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom
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2.SZ. MELLEKLET

A CZUCZOR GERGELY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZATA

rrrrr

kiviil lehetévé tegye a gylijtemény hasznalatat. A haszndlok jogait &s
kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra
kell hozni.
Nevezetesen:

- ahasznalatra jogosultak korét,

- a hasznalat mdédjait,
1. A kényvtar hasznaloi kire
Az iskolai konyvtar csak az iskolai kozosség szamara (tanulok és pedagdogusok)
all rendelkezésre. A kényvtar hasznalata az iskola tanuléi és dolgozoi esetében a

zart iskolai kényvtar szabalyzatanak megfeleld.

2. A konyvtarhasznalat modjai
- helyben hasznalat,

- csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat
A helyben haszndlat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:
- az informdacidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,
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- a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban
nem kell régziteni.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy-egy tanitasi
6rara, indokolt esetben a konyvtdr zérdsa és nyitdsa kozotti iddre

kikolcséndzhetik.

2.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros
tandr, az osztalyfonokok, a pedagégusok, a szakkorvezetdk szakorakat,

korrepetalast, foglalkozast tarthatnak.

4. A konyvtari hazirend
A kényvtari hazirendet minden konyvtirhasznalé részére rendelkezésére kel
bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:
- a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,
- a hasznalat médjait és feltételeit,
- anyitva tartds idejét,

- az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznalatara jogosultak kire
A kényvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitva tartasi idoben a
Czuczor Gergely Katolikus Altaldnos Iskola minden tanuldja és dolgozdja

dijmentesen hasznalhatja.

4.2 A hasznalat modjai és feltételei
Az iskolai kényvtar dokumentumai csak helyben haszndlhatok. A csak helyben

hasznalhatd dokumentumok fénymaésolasra, tanitasi orakra kikolcsondzhetok.
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A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval és
beleegyezésével lehet kivinni. Kérhetitk a konyvtaros tanar tajékoztatd

segitséget.

4.4 Nyitvatartasi idé
A kdnyvtar szorgalmi idGszakban a tanitdsi napok mindegyikén nyitva van, az

elso tanitasi napon meghirdetett idépontokban.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a targyakat erre a
célra kialakitott helyeken kell elhelyezni. A konyvtarban étkezni nem szabad,
Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni. Meg kell
tartani a kdonyvtar rendjét €s tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel.
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3.8Z. MELLEKLET

A CZUCZOR GERGELY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK TANKONYVTARI SZABALYZATA

A tattds tankonyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil
el jogszabalyban meghatarozott hataridoig.

A tartds tankonyv Osszegének felhasznaldsra a konyvtaros tanar az elBzetes
felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelOtestiilet hagy jova

A konyvtaros tanar elkésziti és kozzéteszi azon tankonyvek, tartds

tankényvek jegyzékét, amelyek a kényvtarbol kéleséndzhetdek.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari
bélyegzés €s nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.

A tankdnyvtamogatas XX % -anak felhasznalasaval vésarolt tankdnyvek, tartos
tankényvek, tovabba a nem hagyoményos dokumentumok nyilvantartasanak
vezetésénél, a fenti dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975.
(VIIL17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelv (Miiv. K.
1978. 9. sz.) elbirdsai, tovabba a konyvtari dllomany nyilvantartasarol szold

MSZ 3448 - 78 figyelembevételével torténik.

A tankonyvek koleséinzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkdlesonzéssel is meg
kivéanja oldani, a tankényvet addig az id6pontig kell a tanulé részére biztositani,
ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tartds tankdnyvek kolesonzési ideje:

- t8bb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb ot év,

- egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén: szeptember 1 - jinius 15.

A tartos tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa:
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A kikdlcsonzott tartos tankonyveket is ravezetjik a tanuld személyi kélcsdnzési
nyilvantartasi lapjara.

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet kételes megérizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhaté téle, hogy az altala
hasznalt tankényv legaldbb 6t évig hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- az els6 tanév végére legalabb 20 % -os

- amasodik tanév végére legfeljebb 40 % -os

- aharmadik tanév végére legfeljebb 60 % -os

- anegyedik tanév végére legfeljebb 80 % -os

- az 6t6dik tanév végére 100 % -os lehet.

Amennyiben a tanulé iskolat wvalt, a konyvtarbol kolesénzott —tartos
tankonyv(ek)et koteles visszaadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongaldsabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalddas
mértekének €s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata, Vitas

esetben az igazgato dont.

Kartériteés:

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak, a tankdnyvnek a rongalodas pillanataban érvényes
Tankdnyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat (6t tanévet
figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az elsO tanév végén az elvesztett dokumentum aktudlis beszerzési aranak
75 %-at vagy ujjal kell azt potolni

- amasodik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési dranak 50 % -at

- a harmadik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 25 % -at

- a negyedik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 0% -at.

81



&
Biatorbagy, 2023. marcius 1. '% y
R

.@,.'"'f"\ ’ (\‘?jJ H. N
Ylorpagy + V. igazgato

82



XXVIII. AZ SZMSZ ELFOGADASA ES NYILVANOSSAGA

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabédlyzat a Fenntartd jovahagyasaval, a
jovahagyast kovetd tanév elsé napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Ezzel egyidejileg az eldz0 Szervezeti és Mikddési Szabalyzat érvényét veszti.
Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat modositdsa csak nevelotestiileti

elfogadassal, és fenntart6i jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Mkddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a Fenntartd

e anevelotestiilet

az iskola igazgatdja

a Sziiloi Munkak6zosség

Az intézmény eredményes é€s hatékony miikddéséhez szilkséges tovabbi
rendelkezéseket Onalld szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitasok el6irasait az iskola igazgatdja a Szervezeti és Mikodési

Szabdlyzat valtoztatasa nélkiil 1s médosithatja.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezo

személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

- az iskola Fenntartdjanal;

- az iskola igazgatdjanal;

- az iskola igazgatohelyettesénél,
- az iskola irattaraban;

- az iskola konyvtaraban (elektronikus forméban)
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- az iskola neveldi szobdjaban (irott és elektronikus forméban)

. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a SZIVEK

2023. februar 24 napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

SZIVEK elndke

2. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az iskolai Didkdnkormdényzat 2023.

februar 25. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

...............................................................

Didkdnkormanyzat vezetoje Diakonkormanyzatot segitod tandr

3. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzatot az iskola igazgatOja a véleményezeési,
egyetértési joggal rendelkezSknek véleményalkotasra 4atadta. A szervezetek
nyilatkozatai utdn a nevelStestiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

véltozatlan formaban és tartalommal a 2023. februar 28 napjan tartott lilésén

elfogadta. p i
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1. SZ. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézménylinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak
mindenben meg kell felelnie az Informaciés jogrél és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIIL. térvény, valamint a

Nemzeti Koznevelésrdol szolo 2011. évi CXC. térvény elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kilionleges adatokat lehet
kezelni, melyekre a magasabb jogszabdlyok eloirasai lehetOséget
biztositanak. Kivételes esctben (PL: statisztikai adatgydjtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas

onkéntes.

3. A pedagogust, a neveld — oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat
hivatasanal fogva titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel valdo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, s

annak megszinése utan is, hatarid6 nélkiil fennmarad.

4. A kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy
veszélyeztetné a tanuld érdekét. A titoktartasi kotelezettség aldl a kiskort

tanulo sziildje felmentést adhat.
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5. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti ériekezleten a
nevelBtestiilet tagjainak egymaskézti, a gyermek, a tanuld fejlddésével,
értékelésével, mindsitésével Osszefliggh megbeszéiésére. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti

itlésen.

6. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvéantartdsi modja a kdvetkezd:
e papir alapu nyilvantartas,

o szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

7. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy
személyben felelés. Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény

egyes dolgozdit bizza meg az alabbi pontokban részletezett médon.

8. Az adatok felvételével, nyilvantartisaval megbizott dolgozok a munkakori
lefrasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatlOhelyettes,
e pazdasigi vezeto,

e iskolatitkar.

b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
e gazdasagi vezeto,
e iskolatitkar,
e osztalyfénokok,

e tanuldszobas nevelok,
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e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

9. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a Koéznevelési Torvény

altal engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakéri leirasukban

szerepld feladatokkal kapesolatosan:

igazgatohelyettes,
gazdasagi vezetd,

iskolatitkar.

b) atanuldk adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, rendorség, Ugyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adatot (az alkalmazottak vonatkozasaban is)
tovabbithatja: igazgatd;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségre vonatkozo adatokat a pedagégiai szakszolgdlat
intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, gyermek- és ifjasagvédelmi felelos;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos
adatokat az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
szillonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az U
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének tovéabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott — kezeldje
részére a diadkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi
adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett

iskoldhoz, kozépiskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az
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érintett  kozépiskolahoz  adatot  tovabbithat:  igazgato,
igazgatOhelyettes, osztalyfonok;

az  egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot  ellatod
intézménynek a gyermek, tanuld egészséglgyi Aallapotdnak
megallapitisa céljabol adatot tovabbithat: igazgato;

a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd,
igazgathelyettes, osztalyfonok, gyermek- é&s ifjusagvédelmi

felelos.

10.Az alkalmazottak adatait a személyi anyagban kell nyilvéntartani. A

személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gy(jtGben zart

szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyagéanak

vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

1l.a.) A tanulék személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb

felsorolt nyilvantartasokban kell érizni:

Osszesitett  tanuléi  nyilvantartas  (Vezetéséért  felelds:

iskolatitkar),

torzskonyv (Vezetéséert felelos: igazgatohelyettes,
osztalyfonokaok),

bizonyitvany (Vezetéséert felelds: igazgatohelyettes,
osztalyfonokok),

beirasi napl6 (Vezetéséért felelos: iskolatitkar),
osztalynaplok  (Vezetéséért  felelds:  igazgatdhelyettes,
osztalyfonokok),
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e szakkéri  naplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,
szakkdrvezetok),
e tanuldszobai csoportnapléd (Vezetéséért felelds:
igazgatdhelyettes, tanuldszoba vezetd),
o diakigazolvanyok  nyilvantartasa (Vezetéséért telelOs:
iskolatitkar).
b.} A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito
adatait a szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz
csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi

vezetdje a felelds.

12.Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz

igazodd mindenkori mddositasaért az igazgato a felelos.

BIATORBAGY, 2023. marcius 1.
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