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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl sz6lé 2011. Evi CXC. Térvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

A Buzaszem Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

2131 God, Vécsey Karoly utca 1.

bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat hatarozza meg.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott
magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek intézményinkben.

A Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzat tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal,
intézményilink alapdokumentumaival, szabalyzataival, nem vonhat el térvény vagy rendelet
altal biztositott jogot, nem is sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast
ad.

2. Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szabalyozasi korét meghatarozo
jogszabalyok
Torvények:

¢ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

01992 .évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

e 2011. évi CXII. toérvény az informaciés dnrendelkezési jogroél és az
informaciészabadsagrol

e 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyverdl

e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdék védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérél

Kormanyrendeletek:

¢ 326/2013. (VIII. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.
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¢ 110/2012. kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérél és
alkalmazasardl

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szo6l6 torvény
végrehajtasarol

¢ a kozalkalmazottakrodl szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézmeényekben targyu 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet

¢ a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
¢ a pedagogus - tovabbképzésrél, a pedagdgus - szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezmeényeirdl szold 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

¢ a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo
243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet5

¢ a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél, és alkalmazasarol szolo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

¢ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

¢ 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szo6lo 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelet

¢ a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok médositasardl szélo 28/2000. (1X.21.) OM rendelet

e a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérdl szolé 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet

e 27/1998 (VI:10.) MKM rendelet az alapfoku mlvészetoktatas kdvetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérél és kiadasarol

- 23/2004. (VI11.27.) OM rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola

tankonyvellatas rendjérél
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- A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz6lo
37/2001. (X.12) OM rendelet 3.§. (2) bekezdés

e az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

3. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény terilletére, hasznaljak
helyiségeit, |étesitményeit.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a
benntartézkodas, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs rendelete (2016/679) és a 2011. évi CXII. torvény alapjan az
intézmény adatkezelési szabdlyzata az 1. szamu mellékletben talalhaté.

10
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1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve:

Réviditett neve:
OM azonosito szama:
Székhelye:

Telephely:

Alapito neve, székhelye:

Az alapitds éve:

Fenntartoé neve, cime:

Feliigyeleti szervek:

Alapito okirat kelte:
Alapito okirat szama:
Engedély szama:

KSH azonosito:
Adodszam:

Bankszamlaszam:

I. Intézményi alapadatok

BlUzaszem Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoku Mdvészeti
Iskola

Buzaszem Iskola
201609
2131 GOD, Vécsey Karoly utca 1.

Telephely I.:

2131 God, Petéfi u. 48. (Huzella Tivadar Altalanos Iskola)
Telephely Il.:

2131 God, Javorka Sandor utca 18.

(Piarista Szakképzé Iskola, Gimnazium és Kollégium)

Piarista Rend Magyar Tartomanya

1052 Budapest, Piarista koz 1.

Jogi személlyé nyilvanitas: Kozigazgatasi és
lgazsaglgyi Minisztérium azonosité: 00001/2012-062
2011.

Vaci Egyhazmegye Ordindriusa

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

A szakmai és altalanos torvényességi fellgyeletet a fenntartd
gyakorolja.

A torvényességi ellen6rzésre a Pest Megyei Kormanyhivatal
jogosult.

2016. mdjus 19.

808/2016
PE/045/1652-2/2016.
18215663 852055913
18215663-1-13
10403253-00027085-00000006

11
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2. Az intézményalapitasarol szolo jogszabaly megnevezése

A nem Jdllami, nem onkormanyzati fenntartasi kozoktatasi intézmények
nyilvantartasba vételével, miikodési engedélyének kiadasaval kapcsolatos
eljarasok szabalyai

A Magyar Koztarsasdg 2011. évi koltségvetését megalapozd egyes torvények médositasardl
sz6l6 2010. évi CLIIl. Torvény 2011. jalius 1-jétSl a kozoktatdsrol szélé 1993. évi LXXIX.
Torvényt moédositotta oly médon, hogy a nem dllami, nem helyi dnkormdanyzatok 3altal
fenntartott kdzoktatasi intézmények nyilvantartasba vételi és mikodésének engedélyezési

eljdrasdanak lefolytatdsat Budapest FGvaros FGjegyz6je helyett Budapest Févaros
Kormanyhivatala végzi el.

Vonatkozé jogforrasok

e A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (tovdbbiakban: Kt.) 37. §, 38. §, 79. §,
80. §,102. § (9)-(11) bekezdés.

e A kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgdltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi
CXL. torvény.

e A kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtdsardl sz6lé 20/1997 Korm.
rendelet 17/D §-a.

e A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény.

e A nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérdl szolé 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
35. §-a és e rendelet 6. szamu melléklete.

e A nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérdl szolé 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
modositasarol szolo 34/2011. (VI. 24.) NEFMI rendelet 5. §.

e A nevelési-oktatasi intézmények milkodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet.

3. Az intézmény tipusa

Tobbcélu intézmény, amelynek intézményegységei: altalanos iskola és alapfoki mlivészeti
iskola.

4. Az intézmény alapfeladatai

Feladatai

o Nyolc évfolyamos dltalanos iskolai alapfokl nevelés és oktatas ellatdsa, melynek
keretében a tanuld érdekl6désének, hitéletének, képességének és tehetségének
megfelel6en felkészil kozépiskolai, illetve szakiskolai tovabbtanuldsra, valamint a
tarsadalomba valé beilleszkedésre. Az iskola az alaptevékenysége végrehajtasa soran
gondoskodik a tanulék napkozbeni ellatasardl, felligyeletérél, étkeztetésérél, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokrél, a tehetséggondozasrdl és a

12
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hatranyos helyzet( tanuldk felzarkdztatasardl, tovabba ellatja mindazon feladatokat,
amelyeket a kozoktatasi torvény és mas jogszabdly a nevelési-oktatdsi intézményeknek

eldir.

Az intézmény alapfeladatai és az oktatott évfolyamok szama:

e dltaldnos iskolai nevelés-oktatds: 8 évfolyam

o alapfoku miivészetoktatds:
o azenemlvészeti dgon:
=  el6képzb: 2 évfolyam

= alapfok: 6 évfolyam

= tovabbképzé: 4 évfolyam

o tancmdlvészeti agon:
=  el6képzb: 2 évfolyam

= alapfok: 6 évfolyam

= tovabbképzd: 4 évfolyam

Az alapfeladatot meghatarozo jogszabalyok

o A kozoktatdsrol sz6lé 1993. évi LXXIX. Torvény.

e A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény.

e A koOzoktatasi torvény végrehajtasardl sz616 20/1997. (1. 13.) Kormanyrendelet.

e A nemzeti kdznevelésrél sz6ld torvény végrehajtasardl szoldé 229/2012. (VIII. 28.)

Kormanyrendelet.

o Nevelési — oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet.

e Atanévrendjérdl sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet.

Alapfeladatok, engedélyezett létszamok

TEAOR szam, szakfeladat szam és

Faladatellatasi hely

> ! Evfolyam |
tevékenység Székhely | Telep- | Telep- szama | Osszesen
hely I. hely Il.
8520 Alapfoku oktatas
852011 Altalanos iskolai nevelés és oktatas N88 4 N88

az 1-4. évfolyamon

13
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Iskolaotthonos oktatas felmend N22 1 N22
rendszerben, az 1. osztdlyban, a
2011/2012-es tanévtél

855911 altlanos iskolai napkézi otthonos N66 3 N66
oktatas kifutdé rendszerben, a 2-4.
osztalyokban

852012 Sajatos nevelési igényl (SNI) 5 4 5
altalanos iskolai tanulék (enyhe fokban:
mozgdskorldtozott, Idtds- és halldssériilt,
értelmi fogyatékos, valamint autista)
nappali rendszer(i, altalanos iskolai
nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamon

852021 Altalanos iskolai nevelés és oktatas

az 5-8. évfolyamon N88 4 N88

855914 Altalanos iskolai tanulészobai

P N88 4 N88
nevelés

852022 Sajatos nevelési igényl (SNI)
altalanos iskolai tanulék (enyhe fokban:
mozgdskorldtozott, Idtds- és halldssériilt,
értelmi fogyatékos, valamint autista)
nappali rendszer(i, Aaltalanos iskolai
nevelése, oktatasa az 5-8. évfolyamon

Felveheté tanuldk létszama az altalanos

. " 2 17
iskolaban 6sszesen (fd) 6

8520/852031 Alapfoku miivészetoktatas
zenemiivészet agon: 8

klasszikus zene fafuvos, billentyds, vonos | N176 (2 EK. N176

és zeneismeret tanszakon
) _ +6 AF.)
népzene fuvds, (it6s és zeneismeret

tanszakon

tancmliivészeti adgon:
N80 (2 EK. N80

néptanc-tanszak (felmené rendszerben) +2 AF.)

Felvehet6 tanulok létszama a
miivészetoktatasi intézményben Gsszesen N256
(két ag, f6):

14
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Tobbi gyerekkel, tanuldval egyiitt oktathaté sajatos nevelési igényl tanuldk
iskolai nevelése-oktatasa

Sajatos nevelési igényd, aki kiilonleges bandsmaddot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakért6i
bizottsdg szakértSi véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi (ezen bellil [atassériilt,
hallassériilt) enyhe értelmi fogyatékos (enyhe értelmi fogyatékos), autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi zavarral) kiizd. (Nkt. 4§ 25.
alapjan.)

5. Kiegészito tevékenységek

855911 Altaldnos iskolai napkdzi otthoni nevelés

Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer( iskolaotthonos nevelése, oktatasa

855912 Sajatos nevelési igényl tanuldk napkozi otthoni nevelése, oktatdsa
855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése
562913 Iskolai intézményi étkeztetés

Intézményben raszorultsag alapon szervezett étkeztetés

50%, 100%-0s normativ téritési dij-kedvezményre jogosult gyerekek szervezett
intézményi étkeztetése

910123 Konyvtari, levéltari tevékenység
6. Az intézmény jogallasa

Onallé jogi személy. Az intézmény sajat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat szerint m(ikédik,
melyet az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak F6hatdsaga részérél a f6igazgatd hagy jova.

7. Az intézmény képviselete

Az intézmény igazgatdja és az dltala meghatalmazott személyek.

8. Az intézményvezetd kinevezési rendje

Az intézményvezet6t — az iskola igazgatdjat — a Vaci Egyhdzmegye Katolikus Iskolak
F6hatdsaga fbigazgatdja nevezi ki a hatalyos jogszabdlyok alapjan.
Az intézmény igazgatodja felett a fenntarté gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az intézmény minden mas alkalmazottja felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

15
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9. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon

1. Ingatlanvagyon

Székhely
A 2131 God, Vécsei utca 1. sz. (hrsz.: 783) alatt talalhaté székhely iskolaépiilet a
Bluzaszem Alapitvany ( 2131 God, Vécsey Karoly u. 1.) tulajdona.

Telephely I.
2131 God, Pet6fi Sdndor utca 48. szam alatti ingatlanon talalhaté tornaterem God Varos
Onkormanyzatanak (2131 Géd, Pesti u. 81.) tulajdona.

Telephely Il.

2131 GoOd, Javorka S. u. 18. szdm alatt taldlhato éplilet a Piarista Rend Magyar
Tartomanya (1052 Budapest, Piarista koz 1.) tulajdona.

2. Ingdsagok

A feladatellatashoz sziikséges, székhelyen rendelkezésre allé ingdsagok a Buzaszem
Alapitvany tulajdonat képezik. Ezeket az ingdsagokat az intézménnyel kotott bérleti
szerz8dés alapjan bocsatja az intézmény rendelkezésére.

A torna- és szaktanterem haszndlathoz k6t6d6 ingdsagok (taneszkozok) hasznalatat az
intézménynek a Huzella Tivadar Altaldnos Iskoldval és a Piarista Szakképzd Iskola,
Gimnazium és Kollégiummal kotott megallapodasai biztositjak.

10. A vagyon feletti rendelkezési jog

Az ingé és ingatlan vagyont a tulajdonos jévahagyasa nélkil megterhelni és elidegeniteni nem
lehet.

11. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Ondlléan m(ikédé és gazdalkodo.

16
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12. Az intézményi bélyegzok felirata, lenyomata:

17

Székhelyintézmény

Telephely

Hosszubélyegz6

Koérbélyegzo

17
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Az intézmény bélyegz6inek hasznalatara jogosultak
e |gazgatd.
e |gazgatdhelyettes
e Gazdasagiigazgatd
e |[skolatitkar.

o Az osztalykozosség-vezet6k, a rdjuk ruhdazott hivatalos dokumentumok kitdltése
esetén.

18
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Il. Szervezeti felépités

19

1. A Buzaszem Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku Mfivészeti
Iskola szervezeti egységei

Buzaszem .
Alapitys Buzaszem
apitvan o
P ¥ Kozosségi
Tanacs
Onkéntes
,bojtar”
(6nkéntes
csoportok
Osszefogdja)
OsztalyképviselGk
\'/
Onkéntesek

1. Az intézmény vezetése

1. 1. Az intézmény operativ pedagogiai vezetdsége (OPV)

Igazgatd

N

Igazgatd-helyettes

\

Gazdasagi
vezet§

Iskolatitkar

Tantestulet

Sz(il6i k6zOsség

Konyha,
gondnok,
takaritok

Mlvészeti
mk.

Alsds
m.k.

Az operativ pedagdgiai vezet8ség tagjai: az igazgatd és az igazgatdhelyettesek. Megbeszéléseiken
eseti meghivottak a szakmai kozosségek vezetSi és az intézmény dolgozdinak valasztott

képviselGje.

Az iskola operativ pedagdgiai vezetGsége mint testlilet konzultativ és véleményez6 joggal

rendelkezik.

Feladata az intézmény m(ikodése soran felmeriilt pedagdgiai kérdések, feladatok, nehézségek
megvitatdsa, dontés-el6készitése, a végrehajtds megvitatdsa, a nevel6testiilet munkajanak

O0sszehangoldsa. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola operativ pedagdgiai vezetGsége heti egyszer tart megbeszélést, melyrGl irdsban
emlékeztet( feljegyzés késziil. A vezetsi csoport egylittmUikodik az intézmény mas kozdsségeinek
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képviselGivel. Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és
mellékleteik, igazgatdi utasitasok és hirdetések tartalmazzak.

Az igazgatdi hirdetéseket sorszamozni szlikséges.
Az irattdri elhelyezést és kezelést a titkar végzi.
1. 1. 1. Az intézmény operativ miik6dési vezetGsége (OMV)

Az operativ mkodési vezet6séget az igazgatd, a gazdasagi vezetd, valamint az éplilettulajdonos
Buzaszem Alapitvany és az épuletfenntarté Buzaszem Iskola Nonprofit Kézhasznu Kft. képviselGi
alkotjak.

Az iskola operativ m(ikodési vezetGsége mint testlilet konzultativ és véleményezs joggal
rendelkezik.

Feladata az intézmény mikddése soran felmerilt gazdasdgi és mikodtetési kérdések,
feladatok, nehézségek megvitatdsa, dontés-elGkészitése, a végrehajtds megvitatasa.

Az iskola operativ m(ikodési vezet6sége kéthetente egyszer tart megbeszélést, melyrél
irdasban emlékeztetd feljegyzés készil. Az iskolan beliil a feladatok meghatarozasat és
végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik, igazgatdi utasitasok és hirdetések tartalmazzak.

1. 2. VezetOk, vezetGség

Szervezeti szint

A szervezeti szint vezetGje

A konkrét vezetGi
beosztas megnevezése

KozépvezetGi szint

munkakozdsség-vezetd

Legfels6bb vezetdi szint Intézményvezetd Igazgatd
Magasabb vezetéi szint Igazgatdhelyettes Igazgatohelyettes
IGazdasagi vezet6
Alsé tagozatos | Alsds

Munkak6z6sség-vezetd

Osztalykozosség-vezet6k

Osztalykozosség-vezetSk

munkakdzbssége Munkak6zosség-vezetd
Fels6 tagozatos | Munkakozosség-vezets
munkakdzdsség

Hitéleti munkakozosség

Munkak6zosség-vezet6

Alapfoki  Mdvészetoktatasi
munkakdzdsség

Munkak6zosség-vezet6
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1. 2. 1. A munkaltatéi jogok

Az intézményvezetd felett a fenntarté gyakorolja a munkaltatéi jogokat

Az intézmény dolgozdi felett az intézményvezet6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A munkdltatdi jog gyakorldsdra vonatkozo szabadlyok

e az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a

kovetkez6 jogokat:

kinevezés,

atsorolas,

jogviszony médositas,
jogviszony megsziintetése,

fegyelmi jogkor gyakorlasa.

e 2 magasabb vezet6i szinthez tartozd munkakort betolté személyek véleményének

elGzetes kikérését kovet6en dont:

a tanulmanyi szerz6déskotésrél,

tulmunka elrendelésérél,

jutalmazasral,

egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol,

fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérdl,

e az intézményvezet§ a magasabb vezet6i szinthez tartozd munkakoért betoltd
személyekkel egyeztetve késziti el a magasabb vezet6k munkakori leirdsat,

e amagasabb vezetdi szinthez tartozé munkakdrt bet6lt6k az intézményvezetd kérésére
Osszeallitjdk az iranyitasuk ala tartozé dolgozd munkakéri leirds tervezetét, melyet az
intézményvezet§ hagy jéva, a munkakori leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal
aktualizalni kell.
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1. 2. 2. A vezetGi szintekhez tartozo munkakorok

Vezetdi szinthez tartozoé
beosztas

A vezetdnek alarendelt munkakorok

Intézményvezet6

Igazgatohelyettes

Igazgatohelyettes

Alsé tagozatos munkakozosség-vezetd
Osztalykozosség-vezet6k munkakozosségének vezetbje
Napkozds munkakozdsség-vezetd

Felsé tagozatos munkakdzosség-vezetd

Hitéleti munkakozosség-vezet6

Alapfoku Mdvészetoktatasi munkakozosség vezetdje

Alséds

munkakozdsség-vezetd

Az alsé tagozatos pedagdgusok

Osztalykozosség-  vezetbk
munkako6zdsségének-
vezetdje

Az alsé és fels6 tagozatos pedagdgusok

Hitéleti

munkakdz6sség-vezetd

Hit-és erkoélcstan tantargyat taniték, keresztény egyhazak
képviselGi

Alapfoku Mo/ivészetoktatasi
munkakdz6sség-vezetd

Alapfoku Mdvészetoktatas pedagdgusai

1. 2. 3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény felelds vezetéjének munkakore

Az intézményvezets felelGs az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, az ésszerl és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetére,
meghatdarozott korben az iskola mas alkalmazottaira.
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Biztositja az intézmény mikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanuldk
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrél, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodd ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkérébe tartozik kiilénésen:

a mlkodés rovid és hosszu tavu tervezése, szervezése és kontrollja,

az intézmény alapértékeinek megérzése,

a nevelGtestiilet vezetése, a nevel6 és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a szervezet kiilonboz6 tevékenységeinek és alrendszereinek 6sszehangolasa,

a tanév beosztasdanak meghatdrozasa, az iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve
elkészittetése,

az intézményi szabalyzatok folyamatos fejlesztése, a mindenkor érvényes
szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevelGtestileti értekezletek elGkészitése és levezetése,

a nevelGtestllet tagjai tovabbképzésének, évenkénti lelkigyakorlatokon vald
részvételének
biztositasa,

a beiskoldzas megszervezése és lebonyolitasa,
a panaszok és a kozérdek(i bejelentések kivizsgalasa,
a nemzeti egyhazi, és iskolai tinnepek mélté megszervezése,

az oktatasi hatdsagok, a fenntartd és egyéb kils6é érintettek részére jelentések
elkészitése.

Hatdskérébe tartozik kiilbndsen:

a felvételi bizottsag tagjainak megbizasa;
dontés a felvételrdl és atvételrdl;

a tankotelezettség kezdetérdl vald dontés az évoda véleménye alapjan, illetéleg ha a
gyermek
nem jart dvodaba, vagy az 6voda kezdeményezi, a nevelési tandcsadé véleménye alapjan;

a tankotelezettség kezdetérdl vald dontés a sajatos nevelési igény(i gyermek esetén a
tanuldsi képességet vizsgdld szakért6i és rehabilitacids bizottsdg vagy az orszagos
szakért6i és rehabilitacios tevékenységet végzd szakért6i és rehabilitacios bizottsag
szakért6i véleménye alapjan;

a tankotelezettség meghosszabbitasardl vald dontés a tanulasi képességet vizsgald
szakért6i és rehabilitdcids bizottsdg vagy az orszdgos szakért6i és rehabilitacids
tevékenységet végz6 szakértsi és rehabilitacids bizottsag szakért6i véleménye alapjan;

a sajatos nevelési igényld tanuld, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanuldé mentesitése egyes tantargyakbdl, tantargyrészekbdl az
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értékelés és a mingsités aldl, a szakértdi és rehabilitacids bizottsag vagy a nevelési
tanacsado szakértdi véleménye alapjan;

e dontésaziskolaba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba vald beosztasardl, a szakmai
munkakdzOsség, annak hianydban a nevelGtestiilet véleményének kikérésével;

e dontés a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

e atanuld felmentése az iskolai kbtelez6 tandrai foglalkozdsokon valé részvétel aldl, ha
ezt a tanuld egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt
indokoltta teszi;

e atanuld mentesitése a készségtargyak tanuldsa aldl, ha azt a tanulé egyéni adottsaga
vagy sajatos helyzete indokoltta teszi;

e atanuld részére az iskolai évfolyam megismétlésének engedélyezése abban az esetben
is, ha egyébként fels6bb évfolyamra Iéphetne;

e dontés a kiilf6ldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitasardl, a magyar
kozoktatds iskolarendszerében folytathatasardl;

e tovabbtanulds engedélyezése;

o alkalmazotti jogviszony létesitése, moddositdsa, megsziintetése, besorolds, jutalmazas,
fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

e a szakmai munkakozosség vezetGjének megbizdsa, a szakmai munkakdzosség
kezdeményezése alapjan;

e atantdrgyfelosztds jévahagyasa, a nevelGtestiilet véleményének kikérésével;
e nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasa;

o dontés jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben;

e dontés helyettesités, szabadsag, rendkivili szabadsag ligyében;

e masodallds, mellékfoglalkozas engedélyezése;

e sajtolgyek és publikacidk engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
e kirdndulasok engedélyezése.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatdhelyettes és a gazdasagi vezet6
kozremikodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon terlletekre, amelyet
munkakori leirdsuk és a jelen szabdlyzat tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat az intézményvezet6 kozvetlen iranyitdsa mellett
végzik.

Az igazgatdhelyettesi megbizdsokat a fenntartd egyetértésével az igazgatd adja.
Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas hatdrozott id6re szél.

A gazdasagi vezet( szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy.
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Igazgatodhelyettes és munkatdrsai

lgazgatohelyettes munkakérének alapjellemzéi

Az igazgatéhelyettes akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai és kbtelezettségei kiilbndsen:

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az 6rarendet,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és hataridére az
adatszolgdltatasokat teljesiti,

szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozd, év végi zard vizsgakat,
a tovabbtanulasi felel6ssel lebonyolitja a kdzépiskolaba vald jelentkezéseket,
a tandrok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérdl,

szervezi, 0sszesiti és ellenGrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az iskoldkban
jelentkez6 tulérdkat és helyettesitéseket,

szervezi és ellenGrzi a tandran kivili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét,

az igazgatdval egyitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6 oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését,

ellenérzési jogkore kiterjed a nevelGi-oktatéi munka eredményessége és a
munkafegyelem vizsgalatdra, tandra latogatdsra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszer(
hasznalatara,a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirdsokat,
ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatait koordinalja.

A szakmai munkaké6z6sséqg-vezeték munkakdorének alapjellemzéi

Osszedllitjak a munkakozosség éves programijat,

0sszehangoljdk az azonos teriileten m(ikéd6 tanarok munkajat (megbeszélik velik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultacidk inditasaval, versenyekkel, szakmai
programokkal stb. kapcsolatos javaslataikat),

Oralatogatasokat végeznek,

bemutatd érakat szerveznek, melynek tervét az éves munkatervben rogzitik,
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

menedzselik (gy(jtik és megosztjak) a munkakdzosségilikben keletkez6 tudast,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrél és a helyi
versenyek lebonyolitasardl,
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torekszenek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara,

feltarjak a tantargyak kozotti integracid, a tantargyak oktatasa fejlesztésének
lehetGségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel§sok személyére,
a munkatervben elGiranyzott id6ben beszamolnak a munkak6z6sség munkajarol,
javaslatot tehetnek kitlintetésre, jutalmazasra.

Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvaldsitasanak tervét.

Az osztalykézosség-vezetdk joqai és kbtelezettségei Az osztalyk6zosséqg-vezetdk:

A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

Célzatosan hangoljak 0ssze osztalyukban a nevelési elemeket, mindent megtesznek
azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van.

Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve,
azokkal mélyen azonosulva, formaljdk személyiségiket, segitik Onismeretiik,
hivatastudatuk fejl6dését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat és segitenek kikliszobdlni Sket. Keresik a szegényebb tanuldkon valé segités
madjait, gondoskodnak a hivalkodd 6ltozkodés, viselkedés elkeriilésérdl.

Igyekszenek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald toérédésiiket
(szlinetekben, lelkigyakorlatokon, kozosségi Szentmiséken valé részvételiikkel).

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellenérzik, hogy be van-e
irva minden osztalyzat ellendrzéjikbe.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanitd pedagdgusok munkajat, latogatjak érdikat.

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

Sziikség esetén tanacskozast hivnak 6ssze az osztalyukban tanitd pedagdgusok szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal dsszhangban vallaljanak
részt a tandrdan kivili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbdl.

Mindsitik a tanulédk magatartdsat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésére, blintetésére.

A hazirendnek a tanuldk biintetésére vonatkozé tartalma szerint szlikség esetén
fegyelmez6 intézkedéseket hoznak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandérai tdvolmaradasara.

Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrél.
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e Tanitvanyaikkal tanulmanyi kiranduldst szerveznek, kulturdlis programokon tanuldi
kiséretet latnak el.

e Gondoskodnak osztalyuk kotelez8 orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

o Félévente legalabb két sziil6i estet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztdly
szUl6i kozosségével.

e Nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

e Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos (igyviteli teend6ket (anyakdnyv, osztalynapld
vezetése, a tovabbtanuldssal kapcsolatos teenddk).

e Az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan
nyomon koveti a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eredményeinek
alakuldsat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet réluk, tanév
végén az erre rendszeresitett statisztikai adatfellileten/statisztikai adatlapon rogziti az
ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk korai
jelz6- és pedagdgiai tdmogatd rendszerének muikodtetéséhez szikséges teendék
ellatdsaban.

1. 2. 5. Az intézményvezetl vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére vonatkozé
helyettesités rendje, valamint az ehhez kapcsolodé felel6sségi szabalyokra vonatkozd
rendelkezések

4

Az intézmény vezet6je az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy &, vagy az
igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén, a vezetdi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmivé vdlik, hogy az intézmény vezetdje a szlikséges vezetGi intézkedéseket
akaddlyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetéi
feladatokat a igazgatd altal megbizott f6allasu pedagdgus latja el.

Ha az igazgatéhelyettes a feladatkdrébe tartozo teendGket akadalyoztatasa (pl.: betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az alsés vagy az osztalyk6zosség-vezetbk
munkakozosségének vezetdje latja el.

A tanulék intézményben tartdzkoddsa alatti id6ben az igazgatd benntartézkodik.
Akaddlyoztatdsa esetén az igazgatot az igazgatdhelyettes vagy az dltala megbizott
munkakozosség-vezetd helyettesiti.

A helyettesitésére vonatkozo tovdbbi eldirdsok

o A helyettesités az intézmény mikoédésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak
megodvasaval 6sszefligg6 azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

e A helyettesek csak a napi, a zokken6mentes mukodés biztositasdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd helyett.

e A helyettes csak olyan lgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott.

o A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.
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Az itt meghatdrozott helyettesités nem terjed ki a vezet§ pénzgazdalkodasi jogkdrdk
gyakorlasara vonatkozo jogaira.

A helyettesitéshez kapcsolodd felelGsséqgi szabdlyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felelGsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.

1. 3. Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

A gazdasagi vezet6 és munkatarsai

A gazdasdgi vezetd jogai és kételezettségei

4

A gazdasagi vezet6t az iskola igazgatdja nevezi ki, 6 allapitja meg illetményét, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

A gazdasagi vezet6 beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Az iskola igazgatdja mellett aldirasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazddalkodasa teriletén.

Felelsség terheli a gazdasdagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkoddsnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Térvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

FelelGssége:

felel6s a gazdasagi egység Szamviteli torvényben elGirt elszdmoldsi és beszamolasi
tevékenységének megvaldsitasaért,

felel6s az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

felel6s az Adotorvényben elGirt adatok nyilvantartasaért és az adéhatdsagnak el8irds
szerinti kozléséért, felelGs a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi
elGirasaival kapcsolatos gazdasdagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felel6s a gazdasagi egység idGszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai:

tervezi és kontrolldlja az iskola vagyoni, jovedelmi és pénzigyi helyzetét,

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jévahagydsra elGterjeszti az
iskolaigazgatdjanak, a koltségvetés évkozi mddositasat (sziikség szerint) kidolgozza és
jévahagydasra elGterjeszti az iskola igazgatdjanak,

a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmddosulasokrdl azonnal tajékoztatja az
iskola igazgatdjat,

figyelemmel kiséri az iskola vagyonat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, a koltséggazdalkodast figyelemmel kiséré fejlesztésére,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozéi bérszamfejtésének id6ben torténd
elkészitésérdl, figyelemmel a TBK és SZJA elGirdsokra,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teendbket,
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a szamviteli és addjogszabalyok alapjan gondoskodik a f6konyvi és analitikus konyvelés
vezetésérdl,

elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszamoldkat és azokat az igénynek megfelelen
tovabbitja, ellendrzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriil6 pénzeszkdzok jogossagat, az
ezzel kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai elGirasainak betartdsat,

ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé alkalmazottak (gondnok, konyhai alkalmazott)
munkaidejének, munkajanak és munkarendjének betartdsat,
ellendrzi és irdnyitja a takaritok munkajat

gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolédd
ellen6rzés biztositva legyen (folyamatba épitett ellenGrzés), elkésziti az évkozi és éves
addbevallasokat, és az iskola igazgatéjanak jovahagyd  aldirdsa  utan
benyujtja az adéhatdsaghoz,

gondoskodik a gazdasdgi egység valamennyi dolgozéjardl, Ugyeir6l vezetett
nyilvantartdsa naprakészségérdl,

elkésziti és jovahagyasra el6terjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamoléjat,
és gondoskodik a felligyeleti szervhez torténd tovabbitasardl és elfogadtatasardl,

a vezetGknek igény szerint rendszeres és eseti beszamoldkat, elemzéseket készit.

A gazdasdgi vezeté kézvetlen munkatdrsai:

A kényveld, akinek elsédleges felel6ssége

a gazdasagi igazgatd altal meghatarozott Ggyviteli (elsGsorban konyvvezetési és
bérszamfejtési, bérigyviteli) tevékenységek szabalyos végrehajtasa,

eseti elemzések, beszamoldk készitése,
kapcsolattartas az alapbizonylatok kiallitdival,

dokumentacio.

Az iskolatitkar, akinek elsédleges feleléssége:

az iskola igazgatojanak titkdrsagi tamogatdsa, igy kilonosen a postabontds, a
tanligyigazgatas kijelolt elemeinek végrehajtdsa, a sziil6kkel és a pedagdgusokkal valé
sokrét(i kapcsolattartas, statisztikai és a fenntarténak sz616 adatosszesitések, beszamoldk
elkészitése, irattarozas

az igazgatdhelyettesek munkajanak tdamogatasa (egyedi felkérések alapjan),

a gazdasdgi igazgatd Ugyviteli tevékenységének segitése (konkrét megbizasok alapjan).

1. 4 Pedagdgusok kozosségei

1. 4. 1. A nevelétestiilet

A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl 70.§-a alapjan

A nevelGtestiilet a nevelési — oktatasi intézmény legfontosabb tanacsadé és dontéshozo
szerve. A nevelési — oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben,
a nevelési — oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben
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és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményez6 és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolts alkalmazottja.

A nevelébtestiilet értekezletei

e Tanévnyitd és tanévzaré értekezletek.

o Félévi és év végi osztdlyozo értekezlet.

e Nevelési értekezletek.

e Kéthetenkénti operativ munkaértekezlet.

Amennyiben a nevelGtestilet 2/3 —a sziikségesnek latja, rendkivili nevelési értekezlet hivhato
Ossze. A nevelGtestlleti értekezletek levezet6 elnokét, jegyz6konyvvezetdjét, és a hitelesité
nevelGket az iskola vezetSje bizza meg. A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait, amelyet a
jegyz6konyv tartalmaz az irattarban kell elhelyezni.

A nevel6testilet dont

e apedagdgiai program elfogadasardl,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogadasardl,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaral,
e a hazirend elfogadasardl,

e a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztdlyozdvizsgara bocsatasardl,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben,

e az intézményvezetSi, intézményegység-vezetSi palydzathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggé szakmai vélemény tartalmardl, jogszabdlyban meghatdrozott
mas ligyekben.

o A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atantargyfelosztas elfogaddsa el6tt,
e az egyes pedagogusok kiillon megbizasanak elosztasa soran,

Az éraadd pedagdgus a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — kivétel a tanuldk
magasabb évfolyamba l|épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgdra bocsatasa,
valamint a tanuldk fegyelmi ligyei — nem rendelkezik szavazati joggal.
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1. 4. 1. 1. A nevelétestiilet feladatkodrébe tartozo ligyek atruhazasara

A nevelétestiilet eqgyes jogkéreinek gyakorldsdt dtruhdzhatja

a szakmai munkakozosségre,

a diakdnkormanyzatra.

A nevelébtestiilet feladatainak dtruhdzdsa alapjdn — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakézésséqek feladatai az aldbbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minGségét.

Egyuttmlkodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdcidaramlds biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk

rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény
vezetGje a munkakozosség-vezetGket félévkor és év végén beszamoltatja.

A munkako6z0osség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mUkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kialakitjak az iskolai és egyéni hitélettel kapcsolatos szervezeti formakat.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, mlivészeti bemutatdkat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llé6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

Véleményezi a tantargyfelosztast.

A nevel6testlilet jogkoreit a kdvetkezbk figyelembe vételével nem ruhazhatja at.

At nem ruhdzhatd hatdskérék

e pedagdgiai program elfogadasa,

e aszervezeti és m(ikddési szabalyzat elfogadasa,

e hazirend elfogadasa.

1. 4. 1. 2. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhdzé joga és kotelezettsége

Az atruhdzo joga, hogy

az atruhazhatd jogaibdl dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgdld, az igényekhez jobban igazodd mikodése céljabdl egyes
jogait az iskolaban m(ikodé szervezetekre ruhdzza,

megszabja az atruhdzott hatdskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridét,

az atruhdazott jogkor gyakorldsra vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatds maédjat
és hataridejét,
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e az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.

Az atruhdzé kotelezettsége, hogy a hatdskor datruhdzashoz a szikséges tajékoztatast,
informdaciét megfelel§ id6ben rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkérrel az dtruhdzds alapjdn rendelkezni jogosult jogai és kéztelezettségei

Az érintett szervezet joga, hogy
e az atruhazott jogkorrel éljen,
e a hatdskor gyakorldshoz sziikséges informaciot, tdjékoztatdst megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

e az atruhdzott hatdskort a legjobb tuddsa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
el6tt tartva gyakorolja,

e a hataskor gyakorlasarél az elére meghatdrozott médon beszamoljon a hataskor
ataddja felé.
1. 4. 1. 3. A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tgyekrdl,
amelyekben a nevel6testilet megbizasabdl eljar.

A beszdmolds mddja a kévetkezd lehet

e szObeli tajékoztatas,
e a dontésrél sz6l6 hatarozat kivonat megkildése,
e hatarozat kivonat megkildése és szébeli tajékoztatas.

A beszdmoltatds idejeként meg lehet hatdrozni

e idGkozoket,
e pontos id6pontokat,

e naptdri hatarnapokat.

1. 4. 2. Szakmai munkakozosségek
A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl 71.§-a alapjan

A szakmai munkakodzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellenGrzésében, Osszegz6 véleménye

------

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezet6 biz meg legfeljebb 6t évre.

Az intézmény szakmai munkakézédsségei az aldbbiak

e Alsé tagozatos munkakozosség.
e Fels6 tagozatos munkakozosség
e Osztalykozosség-vezet6k munkakozossége.

e Hitéleti munkak6zosség.
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e Alapfoku M(ivészetoktatasi munkakozosség.

A szakmai munkakozosségek feladatai az intézmény pedagdgiai programja és éves
munkaterve irdnyozza elG.

Elvégzi a nevel6testilet altal a munkakozosségekre atruhazott feladatokat.

1. 5. A nevel6 - oktaté munkat kozvetve segit6 alkalmazottak

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét az intézményvezet6 hatdrozza meg az
intézmény zavartalan mikodése érdekében.

A torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézményvezets hatarozza meg
a napi munkarendet, egyeztetés alapjan engedélyezi a szabadsagok kiadasat.

1. 5. 1. Iskolai gondnok

e Karbantartasi munkak az iskolaépliletben és az udvaron
o A keritések allandé rendben tartasa, kipdtlasa

Az 4dgydasszegélyek allandé rendben tartasa, kipotlasa
A vadaszkeritések allandé rendben tartasa, kipdtlasa
A komposztdld allandd rendben tartasa, kipotlasa
az udvari jatékok allandd rendben tartasa, kipotlasa
A fémfelliletek festése
A fafelliletek apolasa, festése
A falfeliletek meszelése, festése
Az iskolabutorok és butorok allandé ellendrzése és rendben tartdsa
* Elromlott butorok javitdsa
o Vizesblokkok allandé ellenérzése, rendben tartasa
* javitasa
o Az aulatetején az esGcsatorna kitisztitdsa
A kishaz es6csatornajanak kitisztitasa

o 0O 0 O 0o O O O

o Akishaz tetejének rendben tartasa
e Gondoskodik a szemét elszallitasardl, a kukatarold rendjérdél
o A takaritdsok kozti id6ben gondoskodik az épilet tisztantartasarél.
e Gondozza az iskolaéplilet és az iskolaudvar névényeit

o Ontozés

o Gazolas

o Sarjirtas

o bozotirtas

o flinyirds (tavasszal — nyaron — Gsszel)
e Rendet tart

o azudvaron és az auldban

o a kukataroléban
e Es6 utan a lefolydk kitisztitasa
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1. 5. 2. Konyhai alkalmazottak
e Az étel szakszer(, a fogadasa, atvétele, tarolasa
o A gyermekek szakszer( étkeztetése
e A konyha és a konyhdhoz kapcsolédd helyiségek tisztantartdsa
e A HACCP rendszer maradéktalan betartdsa és betartatdsa

o Jelezze az étkeztetési problémakat az iskola gazdasagi vezet6jének
1. 5. 3. Hangszerkarbantarté

1. mdvészetiiskoldban |év6 hangszerek allapotat rendszeresen ellendrzi
Elvégzi a szlikséges felujitasi munkalatokat
3. Javaslatot tesz
a. ahangszerek hasznalatara
b. ahangszerek cseréjére
c. hangszerbeszerzésre
4. Elvégzi a hangszerek hangoldsat
5. ld6szakonként ellenérzi a gyermekek otthoni hangszereinek allapotat

N

a. Elvégzi a szlikséges karbantartdsi munkakat
6. Az iskolai rendezvényeknél a hangositas felelése

a. Biztositja a megfelel§ felszerelést
b. Biztositja a felszerelés karbantartdsat, elszallitasat

1. 6. Tanulok kozosségei

A tanuldi kozosségek élén a megbizott feln6tt vezet6k, esetenként vdlasztott
gyermekképvisel8k allnak.

1. 6. 1. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztdlykozosséget
hoznak létre.

Az osztalykozdsség didkjai a tandrak tulnyomo tébbségét drarend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztdlykozosség, mint az intézmény Didkdnkormdanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztdly titkardt, valamint kildotteket delegdl az intézmény
Didkdnkormanyzatdnak vezetGségébe.

Az osztalykozosség élén az osztalykozosség-vezetS all. Az osztdlykozosség-vezetbt a felss
munkakozdsség — vezet( javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg.

Az osztalykozosség-vezetd feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

1. 6. 2. Diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont

e sajat mUkodésérdl,

34



Buzaszem Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola: Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 35

e adidkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl,
e hatdskorei gyakorldsardl,
e egy tanitds nélkili munkanap programjardél,

e az iskolai didkonkormdanyzat tdjékoztatasi rendszerének I|étrehozdsardl és
mikodtetésérdl.

A didkdnkormdnyzat Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatat a valasztd tanuldkdzosség fogadja
el, és a nevelGtestilet hagyja jova. Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az
jogszabadlysértd vagy ellentétes az iskola Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdval Hazirendjével.
Az Szervezeti és MUkodési Szabalyzat jovahagydsardl a nevelGtestiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az Szervezeti és M{kodési
Szabdlyzatot vagy annak moddositdsat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet
harminc napon belil nem nyilatkozik.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhaszndlasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt.

e atanuldk kozosségét érinté kérdések meghozataldnal,

e atanuldk helyzetét elemz6, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsahoz,
e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz,

e a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitdsahoz ki kell kérni.

Azokban az Ggyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakdnkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és a meghivot legalabb tizenot
nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkkozgylilés 6sszehivasat az iskolai, a didkdnkormanyzat vezet6je kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgyllés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése el6tt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

1. 7. Sziilok kozossége

Iskoldnkban a Sziul6i Munkakozosség feladatait és jogait a BuUzaszem Kozosségi Tandcs —
kés6bbiekben BKT- Iatja el. Az intézménybe jard tanuldk szileibdl alakul meg a BKT. A BKT
figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
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kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jét6l. E korbe tartozd ligyek targyaldsakor
képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességlk teljesitése érdekében, az intézmény
mUkodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkeznek.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak

e sajat szervezeti és m(ikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a BKT elndke, tisztségviseldi),

e 3 BKT tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbbl segélyek, anyagi tamogatdasok mértékének, felhasznalasi

madjanak megallapitdsa.

A BKT véleményét ki kell kérni

e azintézmény Pedagdgiai Programjanak,

e Hazirendjének,

e Szervezeti és M(kodési szabdlyzatanak elfogaddsa, mddositasa el6tt.
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A vezet6k kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Vezetdi szint

Szervezeti egység

Rendje, formaja

Intézményvezetd

2131 God, Vécsei utca 1.

Tanév eleji, félévi, tanév végi
értekezletek,

munkaértekezletek,
félévi, év végi
osztalyozdértekezletek,
rendkivili értekezletek,
szUl6i estek,
fogaddorik,

Unnepélyek, rendezvények,
megemlékezések,

egyhazi Unnepek, szentmisék,
lelkigyakorlatok,

egyéni beszélgetések

Gazdasagi vezetd

Tajékoztatads az egyes feladatok
Tajékoztatds az egyes feladatok
elvégzését kovetben.

Megbeszélés, egyeztetés.

Igazgatdhelyettes

2131 Go6d, Vécsei utca 1.

Tanév eleji, félévi, tanév végi
értekezletek,

munkaértekezletek,
félévi, év végi
osztalyozéértekezletek,
rendkivili értekezletek,
szUlGi estek,
fogadoorik,

Unnepélyek, rendezvények,
megemlékezések,

egyhazi Unnepek, szentmisék,
lelkigyakorlatok,

egyéni beszélgetések
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Mivészet Iskolai
munkakdzdsség-
vezet6

2131 God, Vécsei utca 1.

Tanév eleji, félévi, tanév végi
értekezletek,

munkaértekezletek,
félévi, év végi
osztalyozéértekezletek,
rendkivili értekezletek,
szUlGi estek,
fogadoorak,

Unnepélyek,
megemlékezések,

rendezvények,

egyhdzi linnepek, szentmisék,
lelkigyakorlatok,

egyéni beszélgetések

Alsé és fels6
tagozatos
munkakdzdsség-
vezet6k

2131 God, Vécsei utca 1.

Tanév eleji, félévi, tanév végi
értekezletek,

munkaértekezletek,
értekezletek, munka-

rendkivili

kozosségi megbeszélések, linne-
pélyek, rendezvények, megem-

lékezések, egyhdzi Unnepek,
szentmisék, lelkigyakorlatok,
egyéni beszélgetések

Osztalykozosség-
vezet6k munka-

2131 Go6d, Vécsei utca 1.

Tanév eleji, félévi, tanév végi
értekezletek,

KE26556 munkaértekezletek, rendkivili
0z0sség- )
értekezletek, munka-
vezetGje o o
kozOsségi megbeszélések, linne-
pélyek, rendezvények, megem-
Iékezések, egyhazi linnepek,
Hitéleti szentmisék, lelkigyakorlatok,
mun:i\kozosseg- 2131 God, Vécsei utca 1. egyéni beszélgetések
vezetd

Tanév eleji, félévi, tanév végi
értekezletek,
munkaértekezletek,
értekezletek, munka-

rendkivili

ko6zOsségi megbeszélések, (inne-

38



Buzaszem Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola: Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 39

pélyek, rendezvények, megem-

lékezések, egyhdzi Uinnepek,
szentmisék, lelkigyakorlatok,
egyéni beszélgetések
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lll. Iratkezelés

1. Az iratkezelés szervezeti rendje
A Buzaszem Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoki M(vészeti Iskola az iratkezelés az
iratforgalomnak megfelel6en kézpontilag torténik.

Az iktatds Buzaszem Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola 2131 Géd, Vécsey
Karoly utca 1. — torténik.

A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatékonyvben torténik. Az iktatds papir alapon torténik.

Az iskolatitkdr az iktatast az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatban leirtak alapjan végzi.

1. 2. Aziratkezelés, és az iratkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozé
feladat- és hataskorok

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellaté
Az Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzat mellékletét 335/2005. (XII. 29.) . .
. % . s Intézmenyvezetd
képezé irattari terv Korm. rend. 3. § (2)
évenkénti felllvizsgalata
Iratkezelési  szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) (o X
. p Intézmeényvezetd
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa
folyamatosan a bels6
SzabélyzatOk, az alkalmazott 335/2005 (X” 29)
informatikai eszk6zok és Intézményvezetd
eljarasok, illetve az irattari Korm. rend. 5. §
tervek és iratkezelési
eljarasok kozott
Az iratok szakszer( és
biztonsdgos = megdrzésére 335/2005. (XII. 29.) o «
. s fes Intézmeényvezetd
alkalmas irattar kialakitasa Korm. rend. 5. §
és mikodtetése
Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) ., .
, . ys Intézményvezetd
feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. §
fellgyelete
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Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato
Az iratkezelés -
jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési 335/2005. (XII. 29.)
szabalyzataban Intézményvezetd
meghatarozott Korm. rend. 6. §
kovetelmények szerinti -
megszervezése

Iratkezelés felligyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellen6rzése,

- intézkedés az iratkezelés

soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérdl,
- gondoskodas, az

iratkezelést végz6k szakmai
képzésérdl,
tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
el6adaiv, el6adoi
munkanapld)

335/2005. (XII. 29.)

Korm.rend. 7. §

Az intézményvezet6, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezet, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezet§

Nyilvantartast  vezet a

kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzd6krél, érvényes

alairas-bélyegzékrél és a
hivatalos célra
felhasznalhatd elektronikus
alairasokral

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezet6, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato
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335/2005. (XII. 29.) Az intézményvezet6, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag  kijeldlése  az
iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) bek.

335/2005. (XII. 29.)
Iratmegsemmisités Intézményvezetd
Korm. rend. 64. § (4) bek.

Nem selejtezhet6 iratok | 1995. évi LXVI torvény 9. §

, tez ; _ Intézmé 5
illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja ntezmenyvezeto
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezets
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) bek.

1. 3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto
Az iratkezelési felligyeletét az intézményvezet6 latja el.

Az intézményvezet6 tdvolléte esetén az iratkezelés felligyeletét az dltala megbizott személy
gyakorolja.

1. 4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kébvetkezd
személyek jogosultak felbontani

o Az intézményhez érkezett kiildeményeket az intézményvezetd bontja fel,

e anévre sz6l6 kildeményeket, az iskolatitkar a cimzettnek adja at.

1. 5. Iratkdlcsonzés az irattarbdl
Az intézmény dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kélcsondzhetnek iratokat.

A kblcsbnzési jogosultsag a kévetkezd

e az intézmény dolgozdi sajat — munkakodri leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz kapcsolddva kélcsonozhetnek ki iratokat,

e az intézmény dolgozdi nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban vald kozremiikodéshez az intézményvezetd jévahagydsaval
kélcsonozheti ki iratot,

e azintézményvezet6 barmely iratot kikblcsonozheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellen6rzésével kapcsolatban az ellen6rzék az
intézményvezetdn keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

42



Buzaszem Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola: Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 43

2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kilsé szervhez vagy személyhez kildend6 iratot kiadmdanyként kiadmdanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

2. 1. Az iigyintézdOk és a kiadmanyozasi jogkor
Az Ugyintéz6k az lgyeket érkezési sorrendben és siirg6sségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetének az ligy érdemi elintézésére vonatkozo
rendelkezése. A kiadmanyozdsi jog elsGsorban a tervezetek jovahagydsanak, az érdemi
dontésnek, az irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja
magaban.

Az intézményben kiadmdnyozdsi jogqgal az aldbbi vezetd beosztdsu dolgozok rendelkeznek

e Az intézményvezet6 — minden irat esetében, gazdasagi Ggyekkel kapcsolatos iratok
esetében is.

e Az igazgatdhelyettes — a tanuldkkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok
esetében.

Az (gyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozd a
kiadmdnyozas engedélyezése esetén ,K” jelzéssel, ddtummal és aldirasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzas médjarol.

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztdzds sordn az alabbiak betartdsa kotelezd

e Tisztazni csak ,K” betlivel, ddtummal és aldirassal elldtott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az intézményvezetd kiilon utasitasara lehet).

o Atisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével.

e A tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak.

e Leirds utdn a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

2. 2. A kiadmany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd (igyiratoknak (kiadmdnyoknak) az
aldbbiakat feltétleniil tartalmaznia kell

e Az intézmény nevét, székhelyét.

e Aziktatédszamot és a mellékletek szamat.
o Az (igyintéz6 nevét.

e Az ligyintézés targyat.

e Az ligyintézés helyét és idejét.

e Azirat aldirdjanak nevét és beosztasat.
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e Az intézmény korbélyegzGjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézend6 liggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezet6 és rendelkezd rész, valamint
indokol3s. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
illet6leg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy
az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehet&ség. Ha a hatarozat ellen a torvényben
megallapitott fellebbezési hataridén beliil fellebbezéssel élnek — és az intézmény els6foku
hatdrozatat nem vonja vissza, illetve nem maddositja —, az intézmény 8 napon bellil koteles
feligyeleti szervének megkildeni az lgyben keletkezett Gsszes eredeti iratot. Ebben az
esetben az irattdrba iratpotloként az eredeti irat masolata kerdil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithaté legyen az esetleges jogvitak, illetve fellép6
jogkdvetkezmények tisztdzdsa érdekében.

2. 3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal fels6 részén
kell feltiintetni.

Ezek az alabbiak

o Azintézmény jellemzGi (név, cim, irdnyitdszam, postafidk és tavbeszél6 szama).
e Azirat iktatdszama.
e Az ligyintézd neve.

A kiadvdny jobb felsé részén a kévetkezoket kell feltiintetni

e Azirat targya.
o Az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szama.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege. Az elintézett ligyekkel kapcsolatos
kiadmanyokat eredeti aldirassal lehet elkiildeni. A kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmdanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltiintetni. Bélyegz6lenyomat (korbélyegzG) csak az elkiild6tt eredeti iratanyagon szerepel.

3. 2. 4. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A
boritékon fel kell tlintetni a kiadmany iktatdszamat, postai irdnyitészamot és a tovabbitas
maodjara vonatkozo kilonleges utasitast (expressz, ajanlott...) is. A boriték cimzését a postai
el6irdsoknak megfeleléen kell végezni.

A kiildeményeket kdzonséges, ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel
esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elklldés modjara—ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintéz6 koteles az iraton
utaldst adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kivili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.
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Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen pétolhatd iratokat (okmanyokat,
bizonyitvanyokat...) szabad kildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének id6pontjarél az intézménynek tudomast
kell szereznie. A kézbesités az intézményvezet6 altal kijelolt alkalmazott feladata.
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IV. A szakmai munkakozosségek kozotti egylittmiikodés
formai és kapcsolattartasanak rendje

1. A szakmai munkakozosségek egylittmiikodési feladatai

A szakmai munkakozosségek — vezetGik kozrem(ikodésével — egylittmikodnek az
intézményvezet6vel az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében.

Részt vesznek az intézményi szint(i szakmai ellendérzési tervek Osszeadllitdsaban, az
iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasaban.

Dontenek a tovabbképzési programokrol.

A szakmai munkakozosségek egymassal is egylttm(ikodnek, tevékenységliket
0sszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében.

2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

A szakmai munkakozosségek intézményen bellli kapcsolattartasat az intézményvezetd
irdnyitja, gondoskodik a kiilénb6z6 véleményezési, és egylttmikodési feladatokhoz
szlikséges kapcsolatok fenntartasarol.

A szakmai munkakdzosségek a kapcsolattartdsi rendjikrél a sajat szervezeti és
m(ikddési szabalyzatukban rendelkeznek.

3. A szakmai munkakozosségek pedagdégusok munkajat segito
tevékenysége kiterjed

A kozvetlen szakmai segitségnyujtasra.

A szakmai munkakozosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetbségére.
A szakmai tapasztalatcserére.

A j6l bevalt pedagdgiai mddszerek ataddasara.

A rutinos, szakmai tevékenységiket kimagasld tandrok oérainak/foglalkozasainak
|atogatdsara.

A szakmai munkak6zosséghez tartozd pedagégusok orainak/foglalkozasainak
latogatdsara, a fejlesztendd teriiletekre torténd rdmutatasara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara.

Szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysagdanak vizsgalatara.

A szakmai munkakoz0Osség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében hatdrozza meg.
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4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

4. 1. A szakmai munkakozosségek egyittmiikodési feladatai

A szakmai munkakozosségek — vezetGik kdzremlikodésével — egylttmikddnek az
intézményvezetbével az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében.

Részt vesznek az intézményi szintli szakmai ellen6rzési tervek Osszeadllitasaban, az
iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogaddsaban.

Dontenek a tovabbképzési programokrol.

A szakmai munkak6zosségek egymadssal is egyluttmikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljdk az intézményi célok megvaldsitdsa érdekében, kiilonosen az adott évi
mindségcélok tekintetében.

4. 2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

A szakmai munkak6zosségek intézményen belili kapcsolattartasat az intézményvezet6
irdnyitja, gondoskodik a kilonbo6z6 véleményezési, és egyluttmikodési feladatokhoz
szikséges kapcsolatok fenntartasarol.

A szakmai munkakdzosségek a kapcsolattartasi rendjikrél a sajat szervezeti és
mUikodési szabalyzatukban rendelkeznek.

4. 3. A szakmai munkakozosségek pedagdégusok munkajat segito tevékenysége
kiterjed

A kozvetlen szakmai segitségnyujtasra.

A szakmai munkakozosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetdségére.
A szakmai tapasztalatcserére.

A j6l bevalt pedagdgiai mddszerek ataddasara.

A rutinos, szakmai tevékenységiket kimagasld tandrok o&rdinak/foglalkozasainak
|atogatdsara.

A szakmai munkak6zosséghez tartozd pedagégusok orainak/foglalkozasainak
latogatdsara, a fejlesztendd teriiletekre torténd rdmutatasara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara.

Szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysagdanak vizsgalatara.

A szakmai munkakoz0Osség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében hatdrozza meg.
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5. A diakonkormanyzat és az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

5.1. A kapcsolattartas formai
e személyes megbeszélés,
e targyalas, értekezlet, gylilés, didkkozgylilés,

e irasos tajékoztatdk, dokumentumok atadasa.

5. 2. Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran

e Atadjék a didkdnkormanyzat képviselSjének a didkdnkormanyzat joga gyakorlasahoz
szikséges dokumentumokat.

e A dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvildgositast kérésre
biztositjak.
e Megjelennek a didkkozgy(ilésen, vdlaszolnak a nekik az intézmény mikddésével

kapcsolatban feltett kérdésekre.

e A didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
m(ikddtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

5. 3. A diakonkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérél, és az
érintett jog gyakorldsardl,

e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint,

e gondoskodnak az intézményvezet6k megfelel6 tajékoztatdsardl (irasbeli meghivé) a
diakonkormanyzat gy(iléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az iskolai vezet6k és diakdonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban koézrem(kodik a
diakénkormanyzatot segit6 pedagdgus

5. 4. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

5. 5. Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja
e a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
e a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
e a miikodéshez anyagi tdmogatast,

e a didkénkormanyzatot segité pedagdgust, akit az intézményvezets biz meg a feladattal.
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6. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

6. 1. Az iskolai sportkor feladatat ellathatja
e aziskola a sajat szervezetén beliil, illetve

e aziskolaval kotott megallapodads alapjan az iskolaban m(ikéds didksport egyesiilet.

6. 2. A kapcsolattartas formai

szébeli tdjékoztatds addsa,

irasbeli beszamolod adasa,

dokumentum atadas,

e egyeztet( targyalason, értekezleten, gyllésen valé részvétel,

intézményi bels6 szakmai ellenérzés,

e egyéb az intézmény daltal meghatdrozott specidlis informacidszolgdltatas kérése.

6. 3. A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara
e amuikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskordkben,
e a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.
6. 4. A sportkoroknek egyiitt kell miikodniuik
e abban, hogy a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,

o megfelel6en keriljenek meghatdrozasra, a foglalkozasokra szant id6keretek.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplét
kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrél a belsé szakmai
ellen6rzés targya is.

A sportkor legaldbb tanév félév lezdrasakor tajékoztatja az intézményt az altal elért szakmai
eredményekrdl.

7. A vezetOk és a BKT kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményben a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

Az eqgylittmiikodés és kapcsolattartds sordn kételezettség terheli

e azintézményvezet6t, valamint

e a BKT vezetgjét.
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Az intézményvezetd felelGssége a BKT-val vald megfelel6 egylttmUikodésért.

Az intézményvezetd feladata

e Amennyiben a BKT kezdeményezi, 6sszehivja a nevel6testiletet.

e Tdjékoztassa a BKT-t arrdl, hogy mikor lesz nevelS-testiileti értekezlet, és a szllGi
szervezet véleményezési, javaslattevé jogdval érintett Ugyek targyaldsa esetén
meghivja a szll6i szervezet képviselGjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

o Feladata a BKT szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd szamara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitend6 dokumentum rendelkezésre bocsatasa,
illetve tajékoztatas megaddsa.

e Segiti a BKT m(ikodését (jogi segitségnyujtds, szervezési feladatok).
e A BKT mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositdsa (helyiség, eszkdzok).

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy a BKT szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdacidkat, igy kilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

e avélemény nyilvanitasi jogaval,
e ajavaslattételi jogdval.
e azegyéb jogaval.

A BKT vezetdjének feladata

e A hataskorébe utalt jogkoreit a rendelkezésre allé idén belil gyakorolja.

e Megadja a hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a szlikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartds formai

A BKT és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kdvetkezdbk:

e szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a szilGi
szervezet vezet§jével,

o kozrem(ikodés az elbSterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténé megkildése,

o ¢értekezletek,
- BKT képviselGjének meghivasa a nevelGtestlileti értekezletre,
- a nevelGtestilet képvisel6jének meghivasa a BKT llésére,

e irasbeli tajékoztatok a nevelbtestliilet, illetve a BKT jogkorébe tartozd ligyekrél egymas
irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a BKT jogkor
gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a BKT nevére sz6l6 levelek bontas nélkili dtadasa az érintett személyeknek,
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e 3 BKT altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

BKT tisztségviselbi

A szil6i szervezet aktuadlis tisztségviselGit, illetve elérhet6ségliket a BKT Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvdnossagra hozni.

8. Az egyes intézményi kozosségek egymas  kozotti
kapcsolattartasanak formaja, modja

8. 1. Pedagdégusok kozosségei — tanuldk kozosségei

Az intézmény egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az
intézményvezet6, az osztalykozosség-vezet6, a nevelGtestiilet tagjai rendszeresen
tdjékoztatjdk a didkokat. Ennek egyik szintere a reggeli dhitat. Az adott tanitasi napra valé
felkészulést kozos reggeli imaval kezdjik.

Az osztdlykozosség-vezet6k rendszeresen napi szinten tajékoztatjdk tanuldikat. A
didkonkormanyzat munkajardl a didkvezet6kon keresztiil kapnak tdjékoztatdst a tanuldk.

A tanuldk a kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselSik utjan kozdlhetik az intézményvezetdvel, a nevelSkkel és
a nevel6testilettel.

Az osztalykozosség-vezetdk, szaktanarok altal szervezett osztalykirdndulasok, teadélutanok,
egyéni beszélgetések, kulturalis- és sporttevékenységek a tandr — didk kapcsolat fontos
szinterei.

8. 2. Pedagdgusok kozosségei — BKT

Az iskola egészének az életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

e Az intézményvezetd

- a BKT vélasztmanyi tlésén vagy iskolai sz(il6i esteken, fogadddran,
- azauldban elhelyezett hirdet6tablan keresztil,
- az alkalmanként vagy id6kozonként megjelend irasbeli tdjékoztatdn keresztil,

e az osztalykdzosség-vezetd

- az osztdlyszintl sziilGi esteken
- afogadddran tijékoztatjak a szlilGket.

A tanuldk egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi forumok szolgdlnak

e csaladdlatogatasok,
e szUlGi estek,

e fogadod orak,

e nyilt napok,

e irasbeli tajékoztatok.
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A szil6i estek és fogaddodrak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A szllék
kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel8k, tisztségvisel6k utjan kézolhetik az intézményvezetbvel.

Sziikséges, hogy a szlil6k ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait. A szil6k
torvényes és teljesitendé igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi elémenetelérél, magatartasardl
rendszeres tajékoztatast kapjanak. Kivanatos, hogy az osztalykozosség-vezeték és a
mivészetoktatd pedagogusok jél ismerjék tanuldink csaladi hatterét, a szil6k él6 kozossége
fennmaradjon és gazdagodjon, amely alapvet6 didkjaink nevelésében.

Mindezek érdekében a tanév sordn 4 szil6i estet és 2 fogadddrat tartanak. Amennyiben a
gondvisel6 ezen idépontokon kivil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, a felek
megegyezésével tetsz6leges szamban és mdédon alkalom nyilik: telefonon vagy irasban idépontot
kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

A szilSk az iskola valamennyi programjardl tajékoztatast kapnak, programokat a kozosségnek
maguk is szerveznek.

Leendé tanuldink sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézménybe jelentkezni
kivdnd tanuldk szllei szobeli és irdsbeli tdjékoztatast kapnak intézményilink pedagogiai
programjardl, a Hivogatdk alkalmaval bemutatjuk a csalddoknak iskolank életét,
munkarendjének, hazirendjének alapvet6 rendszabalyait, nevel6i és oktatdi célkitlizéseinket. A
beiratkozas alkalmdval tajékoztatni kell a sziil6ket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapveté
tudnivalokrol.

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és maddja

9.1. A fenntartdval valo kapcsolattartas

A kozoktatdsi intézmény rendszeres és szoros munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, a vaci
egyhazmegyével.

A fenntartd

e jovahagyja a jogszabdalyokban hatdskorébe rendelt dokumentumokat, igy a Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzatot, Hazirendet, Pedagdgiai Programot,

e kinevezi az igazgatot,
e miukodteti az iskolat,
e jovahagyja és ellenérzi az iskola koltségvetését,

o felligyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsdg az igazgatd és a nevelGtestiilet
dontései felett.

Az intézmény vezetGje a fenntarténak rendszeresen megkildi a bels6 elGirdsok szerinti
jelentéseket, statisztikakat, és minden rendkiviili eseményrél koteles értesiteni.

9. 2. Oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A mas alapfokd muivészetoktatasi intézményekkel, szakmai szervezetekkel a mivészetoktatasi
munkakozosség vezets szervezi az intézmény kapcsolattartasat.
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A kapcsolatok lehetnek

szakmai,

kulturalis.

A kapcsolatok formdi

egymas kolcsonos tajékoztatdsa,
rendezvények,

versenyek.

9. 2. 1. Kapcsolattartas a telephelyekkel

Telephelyen tartott érakra az iskola tanuléi a tanar vagy az iskola altal kijelolt dnkéntes
szUl6 vezetésével jutnak el.

A telephely fenntartéjaval az intézmény vezetdéje tart kapcsolatot.

A mindennapi kapcsolattartas a telephely gondnokaval az 6rat tarté szaktanar feladata
A telephelyen tartott éra utan a termet minden esetben rendezetten, tisztan hagyjuk
hatra

Ezért felel&s az orat tartd szaktanar

A telephelyen |év6 eszkozoket rendeltetésszerlien hasznaljuk, nem rongaljuk

Ezért felel8s az orat tartd szaktanar

9. 3. Kapcsolattartas a torténelmi egyhazakkal

Egyhazi fenntartasu intézményként nagyon fontos az egytttmikodés a hitoktatokkal.

A kapcsolattartds formdi

Tanév eleji, félévi, év végi értekezletek,
munkaértekezletek,

lelkigyakorlatok,

el6adasok.

Unnepélyek, megemlékezések,

Szentmisék.

9. 4. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

9. 4. 1. A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A pedagdgiai szakszolgadlat és az intézmény a kévetkezd teriileten miikédik eqyditt

a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,
a fejleszt6 nevelés,

szakértGi bizottsagi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,
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e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

e a konduktiv pedagdgiai ellatas,

e agyogytestnevelés,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.
A kapcsolattartas formadit, lehetséges moddjait a szakszolgdlat mikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.
9. 4. 2. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a Csaladsegité és Gyermekjéléti Szolgalattal a tanuldk sulyos
veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése érdekében.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkozdkkel nem
tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges mddijai

e [rasbeli értesités, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
e agyermekjoéléti szolgalat kozrem(ikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztdsa
miatt,

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat vagy az intézmény
felkérésére,

e agyermekjolétiszolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetGséget,

o el6addsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Részoruld csalddok megsegitésének Ugyében, a felmérést végz6, illetve kapcsolattarto:

e 0sztalykozosség-vezetdk,
e jskolatitkar,

o gybgypedagdgus

Nevelési problémakkal kiizd6 tanuldknal, csalddoknal a partfogolttal, a gyamiugyi el6addval
kapcsolattarto:

e iskolavezetés,
o ifjusagvédelmi felelGs,

o osztalykozosség-vezetdk.

9. 4. 3. A Nevelési Tanacsaddval valé kapcsolattartas

Nevelési Tandcsado

o Az osztalykozosség-vezet6k, tanarok, tanitdk altal javasolt tanuldkat, a szlil6kkel
tortént egyeztetés utdn vizsgalatra kildjik a Nevelési Tanacsaddba. A magatartaszavar,
a tanulasi nehézség, nyelvtanulas soran felmerlé problémak okainak megkeresése és a
szlikséges gondozas, terdpia megvaldsitas az egylttm(ikodés célja.
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e Kapcsolattartok:
osztalykozosség-vezet6k, szaktanarok, ifjusagvédelmi felelds
9. 4. 5. Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A Nemzeti Eréforras Minisztérium altal évente kotelezéen elirt szlir6vizsgdlatok, valamint az
ANTSZ éltal kételezSen elbirt, korhoz kotétt véddoltasok elvégzése.

o Az egészségligyi feladatok elldtdsa az iskolaorvosi teendbket ellatd hazi
gyermekorvossal |étrejott megbizasi szerz6dés alapjan torténik.

e Fontos feladat a palyavalasztas egészségligyi feltételeinek megvizsgalasa, igazolasa, valamint
az egészségvédelem és felvilagositassal kapcsolatos osztalykozosségi érak megtartas.

e Aszirések és vizsgdlatok az iskolaban torténnek.

9. 4. 6. A Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel valé kapcsolattartas

A kapcsolat szolgdlja

e aszakmai munka tartalmat, szervezését, ellenérzését,

e a tovabbképzéseken keresztiili szakmai megujulast, illetve a pedagdgia Uj terilleteinek
megismerését.

A kapcsolattartdsért felelGsek:

e szakmai munkakozosség-vezetok,
e szaktanarok,

e iskolavezetés.
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V. A mikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

1. 1. Altalanos szabalyok

Az Unnepélyes tanévnyitd Veni Sancte-val kezd6dik és Te Deummal, halaadd szentmisével ér
véget. A tanév hivatalos rendjét a mindenkori minisztériumi rendelet szabalyozza. A tanév

helyi

rendjét, naptdrat, melyet a munkatervben is rogzit, a kdzOsség programjaival

O0sszehangolva a nevelGtestiilet hatdrozza meg a tanévet el6készit6 értekezleteken.

Az iskolai tanév helyi rendjében meq kell hatdrozni

az iskolai tanitds nélkili munkanapok id6pontjat, felhaszndalasat,
a szlinetek idGtartamat,

a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példdajat 6rz6, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
diktaturdk aldozatainak (februdr 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktéber 23-ai nemzeti (innepek,
valamint az iskola hagyomanyai apoldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések id6pontjat,

az iskolai élethez kapcsolddé linnepek meglinneplésének id6pontjat,
az el6re tervezhet6 nevelGtestiileti értekezletek, szil6i estek, fogadddrak id6pontjat.

A nevelGtestilet jogkorébe tartozd feladatok atruhazasardl, bizottsagok
|étrehozasardl, az éves munkaterv jévahagyasarol. (A munkaterv rogziti a nevel6testileti
megbizdsokat, a hagyomanyapolds maddijait.)

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi elGirdsokat az
osztalykozosség-vezetSk és a mlivészetoktatasi igazgatohelyettes az elsé tanitasi héten
ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i esten pedig a szlil6kkel.

1. 2. A vezetdk nevelési oktatasi intézményben valé benntartdzkodasanak
rendje

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetGi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetdnek kell az épiletben tartézkodnia. Ezért
az intézmény vezetdje, az Altaldnos Iskolai igazgatohelyettes latja el az lgyeletes vezetd
feladatait. Az Gigyeletes vezet6 akaddlyoztatasa esetén a szervezeti és miikodési szabalyzatban
rogzitett vezetGi helyettesitési rend jeldli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

A reggeli nyitva tartas kezdetét6l a vezetG beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valé halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16.00-kor tdvozd vezets utan a szervezett foglalkozast tarto
pedagdgus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.
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1. 3. A tanuldk fogadasanak rendje, az intézmény nyitva tartasa

A tanuldknak a tanitds és minden iskolai rendezvény megkezdése el6tt legalabb 6t perccel
felkészulten kell megjelenniiik a helyszinen. A tanitasi napokon reggel legkésébb 7.45- kor az
osztalyteremben kell lennilik.

A tanitas el6tti gylilekez6 helye: 7. 00-t6l az intézmény auldja. Az osztdlytermekbe az ligyeletes
nevel6 engedélyével 7.30 kor lehet bemenni.

A didkoknak kotelez6 részt venni a 7.45 — kor kezd6dé reggeli iman, amelyet kézos imaval
kezdunk.

Az alapfoku mUivészetoktatasban a tanitas 09.00 6ratél kezdédik. A csoportos foglalkozdsok 45,
a hangszeres foglalkozdsok 30 percesek.

Az iskola reggel 7.00 6ratdl lgyeletet tart, és fogadja azokat a tanuldkat, akiket szileik —
munkahelyi kotelezettségeik miatt — mar ilyen koran behoznak az iskolaba.

Az osztalyterembe 7.45-ig érkeznek a tanuldk. A délutani foglalkozdsok: alapfoku
mivészetoktatds, szakkorok, sportkoérok legkés6bb 19.00 6raig tartanak. Ugyelet az
iskolaotthonos foglalkozasok utdn 17.00 6rdig Osszevont csoportban van. Az alapfoku
mUvészetoktatas délutdni munkarendben torténik, igazodva a napkozis foglalkozasokhoz, a
tandran kivili tevékenységekhez, a szakkorokhoz és a gydgytestneveléshez.

A hivatali id6 reggel 8.00 6ratol 16.00 6rdig tart. A tanitasi sziinetek rendjét az iskolatitkar a
szlinetek megkezdése el6tt maximum 10 nappal kifliiggeszti.

A tanulék tanitasi id6 alatt az igazgatd, az igazgatohelyettesek vagy az osztalykozosség-vezetSk
irasos engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartézkodas rendjét az iskolai
rendszabdlyok hatdrozzdk meg. A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi
fellgyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartézkodhat az iskolaban.

1. 4. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

e amunkaszerz6désiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
e azelrendelt tulmunka, valamint
e azintézményi rendezvények id6tartamadra tartézkodhatnak az intézményben.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatdhelyettesek dllapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal
figyelembe kell venni az intézmény operativ pedagdgiai vezet6ségének javaslatait - a tandrakra
elkészitett tandrarend (foglalkozasi rend) fliggvényében.

A pedagdgus a tanitdsi, foglalkozdasi beosztasa szerinti éraja el6tt 15 perccel a munkahelyén,
illetve tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 7. 30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének
vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.
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Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tandéra
(foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltéré tartalmu foglalkozds megtartasat, a tanodra
elcserélését az igazgatdhelyettesek engedélyezik.

A pedagdgus kérésére az anyanap kiaddasat az igazgatohelyettesek biztositjak.

A pedagoégusok szamara — kotelez6 déraszamon fellli — nevel&-oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja
az igazgatdhelyettesek és a munkakdzosség-vezet6k meghallgatasa utan. Az iskolai szintl
Uinnepeken a pedagdgusi jelenlét kotelez6.

Tandran kivili foglalkozasokon, illetve a munkakdzosségek altal szervezett programokon,
szorakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatasahoz sziikséges szamu pedagdgus vesz
részt, az igazgatohelyettesek 6sszehangoldsa alapjan.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Kils6 latogatdk az iskoldban folyd nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjdk. A szil6k
gyermekeiket a tanitds kezdete elStt az osztalytermekig kisérhetik. A tanitdsi 6rak utdn a
gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

A hivatali nyitvatartasi id6ben lgyintézés miatt az igazgatdi iroda, az igazgatdi titkarsag 8-16
ora kozott fogadja az iskoldval jogviszonyban nem 4ll6, kils6 személyeket.

A fenntarto képviselGit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatd és a pedagdgiai szakszolgaltato
szervektdl érkezbket, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban az igazgatoé fogadja, abban
az esetben is, ha a targyaldst vagy kdz6s munkat vezet6i feladatmegosztds szerint mas
vezetbvel kell elvégezni.

A tanérdk latogatdsara kiils6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Az intézmény
barmely terlletét bérleti szerz6dés alapjan igénybevev6knek a foglalkozast kévetéen el kell
hagyni az épliletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Az intézményvezet§ altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodas szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkozé el6irdsok megtartdsaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dallok intézménybe [épése és ott tartozkoddsa a
kovetkezObk szerint térténhet:

e kiilon engedély és felligyelet nélkil, illetve
e kilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilén engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

e aszll6, gondvisel6 a szlil6i estre vald érkezéskor, illetve
e a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,

e az intézményben m(ikods szervezetek (sziilGi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a
tevékenységiik gyakorldsa érdekében torténs intézményben tartézkodaskor.

Kilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben minden mas személy.
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A kiilon engedélyt az intézmény valamely dolgozéjatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedély, és szlkség szerint egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Eqyéb foqlalkozds kbrébe tartozik a tandrdn kiviili

e egyéni, vagy
e csoportos pedagodgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejl6dését szolgalja.

Az intézményben igénybe vehetb eqyéb foglalkozdsok:

e szakkori foglalkozdasok,
e sportkori foglalkozas,
e napkdozis, tanuldszobai foglalkozas,

e tovabbi egyéb foglalkozas.

3. 1. Szakkori foglalkozasok

Szakkéri foglalkozdsok jellemzéi:

e atanuldk igényeinek, érdeklédési korének megfelel6en szervezédnek,
e avezetbket az iskola igazgatdja bizza meg,

e afoglalkozdsok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
o afoglalkozasokrél naplot kell vezetni.

Az iskolaban tartott foglalkozdsok vezetGit az igazgatd bizza meg. A jelentkezés a kovetkezé
tevékenységi formakra egész tanévre szdl.
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A foglalkozas

A foglalkozas célja

Szervezeti formaja

IdGkerete

megnevezése
Matematika felvételi | Tehetséggondozas,
el6készit6 szakkor tovabbtanulésra valg | Csoportos Heti 1
felkészités

Sakk szakkor Logikai nevelés Csoportos Heti 1
Kézml(ives szakkor Mvészeti nevelés Csoportos Heti 1
Rajz szakkor Mdvészeti nevelés Csoportos Heti 1
Néptanc szakkor Mvészeti nevelés Csoportos Heti 2
Drama szakkor Mvészeti nevelés Csoportos Heti 1
Kézml(ives szakkor Mvészeti nevelés Csoportos Heti 1
Népdaléneklési sz. Mvészeti nevelés Csoportos Heti 1

A tanév munkaterve rogziti az adott évben inditandé szakkorok, sportfoglalkozasok nevét,
céljat, szervezeti formajat, id6keretét.

3. 2. Sportkori foglalkozasok

A sportfoglalkozdsok jellemzéi

e a tobbi foglalkozasoktdl elkiiloniil,

e kilon szabdlyzatot készit, mely a mikodésének alapja.

A foglalkozas

Felkészités a
sportversenyekre

] A foglalkozas célja Szervezeti formaja Id&kerete
megnevezése
Egészséges
életmddra nevelés
Sport szakkor Csoportos Heti 1

3. 3. Napkozis és tanuldszobai foglalkozasok

A napkoézis foglalkozas célja:

e az iskolai felkészités,

e a tanuldék napkézbeni ellatasa.
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A napkozi foglalkozas soran az iskolai felkészités id6tartamat meghaladd id6tartamot,
szabadid6t hasznosan toltik el a tanulok.

A napkozis foglalkozasra felvett tanuldk tavolmaradasa csak a szul8 tajékoztatd flzetbe beirt
kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis nevel§ engedélyt adott

A foglalkozas s . . 9
& ] A foglalkozas célja Szervezeti formaja Id&kerete
megnevezése
- 1-4. osztalyos ) )
Napkozi , . Y Csoportos Heti 20 6ra
tanuldk csoportja
. 5-8. osztalyos A
Tanuldszoba , . y Csoportos Heti 156ra
tanuldk csoportja

3. 4. Tovabbi egyéb foglalkozasok
Ide tartoznak:

e atanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap,

e az iskola pedagdgiai programjiban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valésithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozds, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illet6leg sportrendezvény, erdei iskola, szinhaz-,
mozilatogatas.

4. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

4. 1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keril meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

4. 2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

e megdlrzése, illetve

e novelése.

A hagyomanyapolds elsGsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

61



Buzaszem Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola: Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

A hagyomdnydpolds eszkézei:

e (innepségek, rendezvények,
e kulturdlis versenyek,

e |elkigyakorlatok,

e sport versenyek.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

® az intézmény tanuloit,
e a feln6tt dolgozdkat,

e a szlil6ket,

e a kordbban az intézményben tanult didkokat.

A hagyomdnydpolds érvényesiil az intézményben:

e jelkép hasznalataval.

® iskolai egyenruha viseletével
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Az iskolai egyenruha a lanyoknak egységes kdtényruha fehér inggel
és fehér vagy testszin(i harisnyaval, hozza ill§ cipbvel, a fiuknak

fekete nadrdag, fehér ing, fekete poszté mellény, fekete cipbvel.

62



Buzaszem Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola: Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Iskolai rendezvények, megemlékezések

Id6pont

Rendezvény

2012.

Szeptember 1.

Tanévnyitd linnepély

Megemlékezés az aradi
vértanuk napjarél

2012. Oktéber 6.

Megemlékezés az 1956-0s
2012. Oktéber 23. forradalomrol

A kommunista diktatura
2013. Februsr 25. aldozatainak emléknapja

Megemlékezés az 1848-as
2013. Marcius 15. forradalomrdl

A holokauszt aldozatainak
2013. Aprilis 16. emleknapja
2013. JUnius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

Ballagas, Tanévzard linnepély
2013. JUnius 15.
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Kiemelten kezelt eqyhdzi linnepeink

64

Hénap

Unnep

Szeptember 8.

Kisboldogasszony

Szeptember 14.

Szent Kereszt felmagasztalasa

Szeptember 29.

Szent Mihaly arkangyal

November 11.

Szent Marton puspok

December 2. Advent els6 vasarnapja

December 6. Szent Miklds plspok

December 8. Sz(iz Maria szepl6telen fogantatdsa
December 13. Szent Luca

December 25. 26. Karacsony

December 30.

Szent Csaldd vasarnapja

Januar 6. Vizkereszt

Februar 2. Gyertyaszentel§ Boldogasszony
Februar 12. Hushagydkedd

Februar 13. Hamvazdszerda

Februar 17. Nagybojt 1. vasarnapja
Marcius 25. Gylimolcsolté Boldogasszony
Marcius 24. Viragvasarnap

Marcius 28. Nagycsutortok

Marcius 29. Nagypéntek

Marcius 30. Nagyszombat

Marcius 31. Husvétvasarnap

Aprilis 1. Husvéthétfs
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Aprilis 7. Fehérvasarnap

Majus 9. Urunk mennybemenetele
Majus 24. Maria az egyhdz anyja

Mdjus 19. Plnkosd

Madjus 26. Szentharomsag vasarnapja
Junius 2. Urnapja

JUnius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
Junius 7. Jézus Szent Szive

Junius 24. Szent Ivan

5. A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendje

5. 1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé6 ellenGrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének célja az esetlegesen el6forduld hibadk miel6bbi
feltardsa, majd a feltarast kovets helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenGrzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

5. 2. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésével szemben tamasztott
kovetelmények

Fogja at a pedagodgiai munka egészét.
Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked§ szinvonalu ellatasat.

A tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6szton6zz6n a minél jobb eredmény elérésére.

Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatdsat.

A szUilGi kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenGrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai moddszer
megtalalasat.

Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kllonféle szintl vezetGi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
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5. 3. A pedagogiai munka belsé ellen6rzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, dltaldnos jogkérben jogosult:

e az intézmény vezetdje,
e az intézmény helyettesei,
o kiils6 szakért6 felkérése.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésébe bevonhatdak a szakmai munkakdzdsségek.

A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagdgiai munka bels6, valamely témaju, terilletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

5. 4. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formdi kiilbnésen a kévetkezbk:

e szObeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

e értekezlet,

e Oraldtogatas,

o felvételi, tovabbtanuldkkal kapcsolatos mutatok elemzése,
e kompetencia felmérések eredményei,

e verseny eredmények,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

5. 5. A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzési rendje a mindségiranyitasi
rendszerben

A belsé ellenérzés rendszere kiterjedt az oktatdsra és a nevelésre

e A tanulmanyi minimumszintek elérésére.

e A nevel6munka soran a pedagoégusok altal munkakori leirdasban meghatarozott
kotelez6 feladatok teljesilésére.

e A munka végzéséhez sziikséges feltételek meglétére.

A tanév folyamadn tartott ellenbrzések teriiletei

Napi alkalmak
Reggeli ahitatok.

Havi alkalmak

Minden hénap végén atnézzik a tantargyfelosztasban szerepl6 érak — osztalynaplok, tandran
kivili foglalkozasok — dokumentacioit.
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Eves alkalmak
e Tanévnyité dokumentumok ellenérzése.

e A nevel6k szakmai dokumentumainak - tanmenetek, foglalkozasi tervek
ellen6rzése.

e Tantermek eszkdzallomanyanak és butorallomanyanak ellenérzése.

Rendszeres ellendrzés teriletei

e Tandrak, tandrdn kiviili foglalkozasok.
e A munkakdzosségek dokumentacioi.
e |skolai tgyvitel.
e Aziskola rendje, tisztasaga.
A tanév munkaterve tartalmazza a részletes ellenérzési tervet.

Ennek tartalma

e Az ellen6rzés teriilete,

o azellenGrzésért felel6s megnevezése,

e azellen6rzés szempontsoranak felsoroldsa,
e beszdamolas ideje,

e informaltak megnevezése.

6. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljards lefolytatdsat egyeztet( eljards el6zheti meg. Az egyeztets eljaras részletes
szabalyait a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 53.§ kotelezése alapjan a jelen SZMSZ
hatarozza meg.

A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.
6. 1. Az egyeztetd eljaras

6. 1. 1. Az egyeztetd eljaras célja

Az egyeztetd eljards célja

o a3 kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése,

e a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas
|étrehozdasa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi gy lefolytatdsa el6tt vizsgdlni kell, hogy az egyeztetS eljaras lefolytatasanak
lehet6sége nyitva all-e, azaz az egyeztetl eljarassal egyetért-e:

e asérelmet elszenvedd fél:

- a nagykoru sérelmet elszenved6 fél,
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- a kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6,
e akotelességszegéssel gyanusitott tanulé:
- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanuld, és

- a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szilG6.

6. 1. 2. Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 értesitésben a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldé kiskord, a szil6je figyelmét fel kell hivni az
egyeztetl eljaras igénybevételének lehetlségére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket, az egyeztetS eljardst vezet6
személyre vonatkozd javaslatrdl, valamint arrdl, hogy a felek mds személyt is javasolhatnak e
feladatra.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szll6 az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitdsi napon
belil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetds eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkodr gyakorldja az egyeztetS eljards
alkalmazasat elutasithatja.
6. 1. 3. Nincs helye egyeztet6 eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:

e az egyeztetl eljards lefolytatasat nem kérik, tovdbba ha
e abejelentés iskoldba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az

egyeztetl eljaras nem vezetett eredményre.

6. 1. 4. Feladat- és hataskorok az egyezet6 eljarasban

A fegyelmi jogkdr gyakorloja:

o felel az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért,
e azeljards lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztet( eljarast vezets személyre.

Az intézmény igazqgatadja:

biztositja az egyeztet6 eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen beliil
kiilonosen:

° rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
° felkéri az egyeztet( eljarast vezetd személyt,

e az adminisztraciés feladatokat ellatd intézményi dolgozdk kézremikodésével segiti
az egyeztetd eljaras adminisztracids feladatait.

6. 1. 5. Az egyeztetd személye

Az egyeztet§ eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit, mind a sérelmet elszenved6 fél,
mind a kotelességszeg6 tanuld elfogad.
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E személyre a fegyelmi jogkdr gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri
javaslatukat. Az egyeztet6 személyre vonatkozd javaslatot, illetve javaslattételi jogot a
fegyelmi eljardsrol sz6l6 értesitésben kell mar kdzolni az érintettekkel.

A mindkét fél ltal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az altala felhatalmazott
személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras
lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kovets 5 napon belil meg kell tenni.

Az egyeztet( eljarast vezetS személy irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a feladatot vallalja.

6. 1. 6. Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljdrds sordn az eqyeztetd eljdrdst vezetd személy

e megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre all6 iratokat, bizonyitékokat,
e kilon-kilon meghallgathatja az érintett feleket,

e targyaldst tarthat az érintett felek részvételével,

e szikség esetén szakértét vehet igénybe.

Az eqyeztetd eljdrdst vezetd személy irdsban értesiti

e asérelmet szenvedd felet, valamint

e akotelezettségszegt felet arrdl, ha az eljdrasban meghallgatast, illetve targyalast kivan
tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljardsi cselekmény pontos id6pontjat, helyét, tartalmat. Az
értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas el6tt legaldbb
8 nappal el6bb kézhez kapjak.

Az egyeztet§ eljards soran torténd meghallgatdsrodl, illetve targyalasrél jegyz6konyvet kell
felvenni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétél szamitott
15 nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljdrdst vezetd személy

e azeljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
o legkés6bb az eljarasi hatarid6 lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztet6
eljarasban nem allapodtak meg.

6. 1. 7. Megallapodas az eljaras soran
Ha a felek kilon-kilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyaldason megallapodnak a
sérelem orvoslasardl, a megallapoddst jegyz6kdnyvbe kell foglalni. A jegyz6kdnyvet az
érintettek és az egyeztet§ eljarast vezets személy alairjak.
6. 1. 8. A fegyelmi eljaras felfiiggesztése
Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell

e azirdsbeli megdllapodast - mellékelve,
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e a kezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re a
fegyelmi eljaras felfliggesztésre kerljon,

e akezdeményez§ altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott id6tartamot.

A fegyelmi eljaras vezetGje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz
szlikséges id6tartamra, de legfeljebb 3 hénapra felfliggeszti az eljarast

Az eljaras felfliggesztésérdl sz6l6 dontését irasban megkildi az érintetteknek. A déntésben
tdjékoztatja az érintetteket arrél, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6 nem kérte a fegyelmi eljards folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A feqyelmi eljdrds folytatdsa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljards felfliggesztése alatt - a sérelmet elszenved6 fél kéri,
folytatni kell.

Az eljaras lefolytatdsara a fegyelmi eljaras altaldnos szabalyai szerint keriil sor.

A fegyelmi eljdrds megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
id6tartama lejart - meg kell szlintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljards altalanos szabdlyai szerint keriil sor.

A megdllapodds nyilvdanossdga

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapoddsban a felek kikotik,

e az egyeztetd eljards megallapitasait és a megdllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba

e azirdsbeli megdllapodasban meghatarozott korben nyilvadnossagra lehet hozni.

6. 1. 9. Oktatasiigyi kozvetitd

Az egyeztet( eljarasban igénybe lehet venni az oktatasligyi kozvetit6t.

6. 2. Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az EMMI rendelet 53 — 62.§-a
szabalyozza.

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds
pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziilG, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasardl szélé értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
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kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szilGje figyelmét fel kell hivni az egyeztet6
eljaras igénybevételének lehet&ségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6
eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljardst folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténé megérkezésétél szamitott tizenot
napon belil az egyeztets eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkodr gyakorldja az egyeztetS eljards
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztet6
eljdrasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteté eljards megallapitdsait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatdrozott kérben nyilvdnossdgra lehet hozni.

Az egyeztet( eljaras lefolytatdsdért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,
értesit6 levél kiklildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztet( eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszeg6 tanuld elfogad. Az oktatasért felel6s miniszter felligyelete alatt
m(kodé intézményben miikod6 oktatasiigyi kozvetit6i szolgdlat kozvetitGje felkérhet6 az
egyeztetés levezetésére.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatél fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév
végi osztdlyzatokat megadllapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhaté, ha a tanulé a nyari
gyakorlat teljesitése sordan kovet el fegyelmi blintetéssel sujthatd kotelességszegh
magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizards az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanulé
javara megvaltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tanuld - vdlasztdsa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt - osztalyoz6 vizsgat tegyen.

Ha a kizdrds az iskoldbdl fegyelmi bilintetést megdllapitd hatdrozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanuld nem bocsathatd
érettségi vagy szakmai vizsgdra. A tanuld a megkezdett vizsgdt nem fejezheti be addig az
idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanulé - a megrovds és a szigoru megrovds kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt dll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

e meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat hénapnal,
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e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban
a tanév folytatdsatol és kizarads az iskolabdl fegyelmi bilintetések esetén tizenkét
hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kilonos méltanylast érdemlé
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat hdnap
id6tartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld szlil6je mindig részt vehet. A tanulét sziilGje, torvényes
képvisel8je képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskoru tanuld sziiléjét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatéjat (a tovabbiakban: gazddlkodd
szervezet), tanuldszerz6dés esetén a teriletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanulé terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a gazddlkodd szervezet vagy a teriletileg illetékes gazdasagi kamara
képvisel8je szabalyszerl értesités ellenére, valamint a tanuld, a szil6 ismételt szabalyszer(
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikildeni, hogy azt a tanulo,
a szll6 kalon-kiilon a targyalas el6tt legaldabb nyolc nappal megkapija.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon belll - egy térgyaldson be kell
fejezni. Az eljards soradn lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilg, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érint6 kérdésekben a gazddlkodd szervezet képvisel6je az liggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestilet sajat tagjai kozil valasztott legaldbb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az eln6két sajat tagjai kozll valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni
a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szll6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzk a tanuld és a szil6 nyilatkozata, az irat, a tandvallomas,
a szemle és a szakértGi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanuld mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A feqyelmi eljdrdst hatdrozattal meq kell sziintetni, ha
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a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabdsat,

o a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapndl hosszabb id6 telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetdé hét napon belil irasban meg kell kildeni az
Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodd szervezet
képvisel6je az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkuldeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és eljardst meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjelolését, a
hatdrozat szamdt és targydt, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a blintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljardst meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozd alairdsat és a hivatali beosztasdnak megjel6lését. Ha els6 fokon a
nevelGtestllet jar el, a hatdrozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évé tagja.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benydjtani.

A fegyelmi blintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjanak az ligyre vonatkozé véleményével
ellatva.

A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkbvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatdrozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az Gigyben tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizardsi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru
tanulé esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetbje, egyéb esetekben a mdasodfoku fegyelmi jogkor
gyakorléjanak munkaltatdja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatdrozott kizarasi ok
fennallasat.
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Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje koteles
a kdrokozds korulményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagdt felmérni, és lehet6ség
szerint a kdrokozo és a felligyeletét ellatd személyét megadllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuléja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskord tanuld esetén sziiljét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tdjékoztatassal egyidejlileg a szil6t fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

6. 3. Az oktatasiigyi kozvetitd eljaras

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztet6 okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozdsség, a tanulékozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatdsligyi kozvetit6i szolgdlattdl vagy mas, az
ifjusdgvédelmi, csaladjogi terlileten m(ikodé szolgdlattol.

Az oktataslgyi kozvetit6é (a tovdbbiakban: kozvetitd) a kozvetitSi eljards sordn partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremikodik a megallapodas
létrehozdsaban. A kozvetit6nek tiszteletben kell tartania az eljardsban résztvevék emberi
méltésagat, és biztositania kell, hogy a résztvev6k egymassal szemben is tisztelettel jarjanak
el.

A kozvetitét a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irdsban, a
kozvetits e tevékenysége korében nem utasithato.

Az egyeztetési eljards dokumentacidjanak elkészitéséért a kozvetits felel.
Az eljaras sikere érdekében a kozvetits el6készits lléseket tarthat.

A kézvetité nem jarhat el, ha

e valamelyik felet képviseli,
o afelek barmelyikének a Ptk. 685. § b) pontja szerinti hozzatartozdja,

o a felek barmelyikével vagy az érintett kdznevelési intézménnyel munkaviszonyban,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, tovabba tagsagi viszonyban all, ide nem
értve a fegyelmi jogkor gyakorléjatdl kapott felkérést, a vele kotott megbizasi
jogviszonyt,

e az lgyben egyébként érdekelt, elfogult.

Az Osszeférhetetlenségrél a kozvetitd koteles a feleket a felkérést kdvetéen haladéktalanul
tajékoztatni.

A kozvetitét - ha a felek az irasbeli megallapodasban masképpen nem rendelkeztek -
titoktartdsi kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetéen, amelyrél a kdzvetitGi
tevékenységével 0sszefliggésben szerzett tudomast. A kdzvetit6 titoktartdsi kotelezettsége a
kozvetit6i tevékenység megszlinése utan is fenndll. A kozvetit6t az egyeztetési eljaras
targyaban kés6bbi fegyelmi, hatdsagi, birdsagi, eljarasba nem lehet tandként megidézni.

Ha az oktatasligyi kozvetitésre az egyeztetési eljards keretében keril sor, a megdllapodas
akkor jon létre, ha a sérelmet elszenved6 fél és a kotelességszeg6 tanuld kozott a
kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kovetkezményeinek egyéb maddon
valo jovatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.
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Az egyeztetési eljdrds végén a meqdllapodds kételezé elemeként

e az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

o azeljard kozvetits, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegs tanuld, a képviseld, és
az egyeztetési megbeszélésen részt vevs személyek nevét, lakcimét,

o akotelességszegés rovid osszefoglalasat,
e asérelem jovatételének modjat, hataridejét,

e az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodds nem sziiletett, a felmerilt
eljarasi koltségeket a felek fele-fele aranyban viselik),

e a megallapodasra vonatkozd nyilvanossagi szabalyokat,
o a felek, - kiskoru kotelességszegd esetén - a sziil6 és a kozvetitd aldirdsat irdasban kell
rogziteni.

A megdllapodadsban vallalt kotelezettségek nem  Gtkdozhetnek jogszabalyba, a
kotelességszegéssel ardanyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegé tanulé emberi
méltdsdghoz vald jogdt, valamint mas alapvet6 jogait.

A kozvetit6 a sérelmet elszenvedS fél és a kotelességszegd tanuld kozott létrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kdtelességszegd tanuldnak
vagy a jelen |évé képvisel6jiknek atadja.

Az egyeztetési eljarasban létrejott megdllapodas nem érinti a sérelmet elszenved6nek azt a
jogat, hogy a fegyelmi eljardson kiviil a blncselekménybdl, szabdlysértésbdl szarmazé igényét
egyéb eljaras keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljdrds azon a napon fejezédik be, amikor

e a sérelmet elszenved§ fél vagy a kotelességszegé tanuld kijelenti a kozvetitd el6tt,
hogy kéri a kdzvetitdi eljaras befejezését,

e a sérelmet elszenved6 fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald
hozzdajarulasat visszavonta,

e az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizenot nap eredménytelendil telt el, vagy
e megallapodas sziiletett.
7. A konyvtar miikodése
Jelenleg nem rendelkezik intézménytink iskolai konyvtarral
8. Tankdnyvrendelés, tankdnyvellatas és tankonyvtamogatas iskolai
szabalyai
Iskolank pedagdgusai a helyi tanterv alapjan, e fejezet rendelkezéseinek betartasaval, a

szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével valasztjdk meg az alkalmazott
tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket.
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Pedagdgusaink nem valaszthatnak olyan tankényvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatds jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithatd valamennyi tanuldnak.

Tanitasi év kozben a meglévé tankdnyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkozok, ruhdzati és mas
felszerelések beszerzésére vonatkozé dontés nem valtoztathaté meg, ha abbdl a sziilére dltala
nem vallalhato fizetési kotelezettség harul.

Atankonyvrendelés elkészitését az iskoldaban m(ikodé szakmai munkakdzosségek hangoljdk 6ssze.

A tankényvrendelés 6sszedllitasandl az alabbi elveket érvényesitjiik:

e pedagdgusaink a tankonyvvalasztdsndl el6nyben részesitik a NEFMI altal kiadott
tankonyvjegyzékben szerepld tankdnyveket;

e azokat a konyveket, segédkonyveket, amelyek nem szerepelnek a tankdnyvjegyzékben, az
iskolai szil6i szervezet egyetértésével lehet a tankonyvrendelésbe felvenni;

e a tankonyvrendelésbe a pedagdgus csak olyan tankonyv felvételét javasolhatja, amely
megfelel az alkalmazott tantervnek, és amelyet a tantargy tanuldsa sordn a tanuldk
rendszeresen hasznalnak;

e apedagdgiai munka egysége és az iskolan bellli atjarhatdsag biztositasa érdekében azon
tanuldk szamadra, akik az adott tantargyat az adott évfolyamon azonos tanterv szerint
tanuljak, egységesen ugyanazt a tankonyvet kell megrendelni.

e Lehet6ség van arra, hogy az iskola a tanuldk részére a tankonyvet
o iskoldbdl torténd kolcsonzéssel

e napkoziben, tanulészoban elhelyezett tankonyvekkel, vagy

e atankonyvek vasarlasahoz nyujtott pénzbeli tdmogatdssal, illetve
o e harom mddszer egylittes alkalmazdsaval biztositsa.

Alapvetd szempont, hogy az iskola tartds, a tobb éven at is hasznalhatd tankényveket az iskolai
konyvtarbol kolcsonzéssel bocsassa a tanuldk rendelkezésére. Az igényt az erre szolgald
igényl6lap kitoltésével és benydjtasaval kell bejelenteni. Az iskolaba felvett Gj tanuldk
esetében legkésbébb a beiratkozaskor kell az igényl6lapot leadni.

Minden év mdjusdban az iskola tajékoztatast ad a sziil6knek a kolcsonozhetd tankdnyvekrdl,
illetve arrdl, hogy milyen feltételek mellett kaphatnak ingyenesen tankonyvet (jogszabalyi
rendelkezés alapjan) vagy tdmogatast a tanuldk (szlileik) a tankonyvek megvasarlasahoz.

A tdmogatds maddjardl a nevelbtestiilet a torvényekben meghatarozottak szerint dont. A tanuld
(szil6) az iskoldban — a csalad anyagi helyzetét6l fliggéen — ingyenes vagy kedvezményes
tankonyvellatast igényelhet.

A nyomtatott taneszkdzon tul valamennyi tantargynal egyéb eszkdzokre is sziikség van. Az egyes
évfolyamokon a kiilonféle tantargyak feldolgozasahoz sziikséges kotelez6 tanuldi taneszkozoket
az alsés munkak6zosség és a szaktanarok hatarozzak meg, az iskola helyi tanterve alapjan.

A kovetkezd tanévben sziikséges taneszkozokrdl a majusi szil6i férumokon széban, valamint
irdsban tajékoztatjuk a szlil6ket.
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9. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Altaldnos elGirdsok

A tanuldkkal

az iskolai tanitdsi év, valamint
szlikség szerint tandra, foglalkozas, kirdndulas stb. elStt

ismertetni kell a kovetkezd véd6-6vo elbirasokat.

Véds-ovo eldirds

a tanuldk egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo elGiras,
a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozdsa, ismertetése.

A védb-6vo elbirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védéd, ovo elbirdsai, amelyeket a tanuldknak az iskoldban valo tartézkodds sordn megq

kell tartaniuk

Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskord tanuld sziilgjét
tdjékoztatja az iskoldban betartandd védé és 6vd elGirasokrdl, ennek keretében
ismertetik a tlzvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadé tervet, valamint a
balesetvédelmi el6irasokat. A tanuld, illetve a tanuld sziil6je a tdjékoztatds
tudomadsulvételét a tdjékoztatds megtorténtérél szélé dokumentumon aldirdssal
koteles elismerni.

Az iskola gondoskodik a pedagdgusok és mas iskolai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatdsainak lebonyolitasardl, adminisztralasarol.

Az iskola egyes helyiségeire vonatkozd specidlis védd, 6vo elbirdsok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek — kilondsen: sportlétesitmények, géptermek,
szamitégép termek esetében.

Testnevelés érara nem vihet6 be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabdl tiltott
eszkoz: pl.: nyaklanc, éra, gylrd, mobiltelefon stb.

9. 1. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a
tanuldk a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti és
belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-eqészséqiiqyi elldtds

az iskolaorvos és
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e avéddnd egylttes szolgaltatasabal all.
Az iskola-egészségligyi ellatdsban kozrem(ikodik még a fogorvos és a fogdszati asszisztens.

Az iskolai-eqészséqliqyi elldtds rendje

Iskolaorvosi szolgdltatatds
Védébndi szolgadltatds
Iskolafogadszati ellatas

Az iskola gondoskodik a tanulok megel6z6 jellegli, az egészségligyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl.

Tanévenként meghatdrozott idépontban iskolaorvos, hetente egy alkalommal védénd all a
tanuldk rendelkezésére. A védéné a tanitasi évre elkészitett munkaterve alapjan végzi a
tanuldk szlir6vizsgdlatat. ErrSl az iskolat és tanuldk szileit értesiti. Kérésre, ha az
osztalykozosség-vezetd gy itéli meg a tanuldk korében ellen6rzést végez. Az intézményben
rendezett egészségnapon aktivan részt vesz, osztdlykozosség-vezetd orakon a tanuldk
életkoranak megfelelGen egészségligyi felvildgositast tart. Az dltaldnosithaté tapasztalatokrél
tanévenként tajékoztatja az iskolavezetést. Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében
tett javaslatait az iskola lehet6ségei fliggvényében megvaldsitja.

Az osztalykozosség-vezetbk gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi
ellenérzésikre.

9. 2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetdé helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend
9. 2. 1. Kockazatfelmérés, és védd, ovo elGirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keril a munkavédelmi, tanuldk
egészségét veszélyeztets, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

9. 2. 2. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatdsa a kévetkezbk szerint térténik

o Az intézmény vezet6je gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfelel§ ellatasaért.

e A gyermek és ifjusagvédelmi felelGs ellatja a tevékenységét.

e A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsat az intézményvezetd altal
megbizott személy végzi.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs nevét, elérhetGséget ki kell fliggeszteni az intézmény
hirdet6tablajara.

78



Buzaszem Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola: Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 79

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s, tovabba valamennyi pedagdgus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezet6nek haladéktalanul széban jelezze, ha valamely
gyermek, tanuld egészségét veszélyeztet6 helyzetét alaposan felételezi, tapasztalja.

Az intézményvezet6 koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgaldsa céljabol megbeszélni a
jelzést:

e az észlelbvel,
e agyermek, tanuld osztalykozosség-vezetdjével,
e agyermek és ifjusagvédelmi felelGssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathatd az érintett tanuld.

9. 2. 3. Intézkedések

Ha a tanulé védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitdsa alapjan a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felel6s megkeresi, és segitséget kérhet a Csaldd és Gyermekjoéléti Szolgalat
helyi megbizottjaval.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanuld
nem megfelel6 testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sz(irévizsgdlatat
annak érdekében, hogy a tanulé, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részesiilhessen.

9. 2. 4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, valamint az osztalykdzosség-vezetd kiemelt feladata,
hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egylittm(ikodik a gyermek-és ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas
hatdsagokkal.

9. 3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

9. 3. 1. A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata

e olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartdsi formak kialakitasara,

e atandrai és az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanuldkban a biztonsdagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

e atadasra keriiljenek a baleset-megelGzési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:
- kozuti kozlekedési balesetek,
- mérgezés,
- fulladas,
- égés,

- aramuités,
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- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrol

hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett legyen,

hogy az iskoldban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épuleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével) nem legyen,

hogy a tanuldk elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a haldézat megfelelS védelmével;

hogy a tanuldk az épillet szdmukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe nem
juthassanak be,

hogy az intézményben a tanuldk a kovetkez6 gépeket, eszkozdket ne haszndljdk,
haszndlhassak: villamos koszorligép, barkdcsgép faesztergaldsra, faipari szalagfirész,
korflrész, kombindlt gyalugép, szalagflirészlap-hegeszté késziilék, valamint
jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkdzok;

hogy az intézmény tizévesnél id6sebb tanuléi csak pedagogus felligyelete és iranyitdsa
mellett hasznalhassak, hasznaljak a kovetkezd eszkozoket, gépeket:

villamos furdgép, barkacsgép (a kdovetkez6 tartozékokkal: korong, és vibracios csiszolo,
dekopirflirész, polirkorong,), torpefesziltséggel miikodsé forrasztdpdka, 220 V
fesziiltséggel mikods, kettés szigetelés(i, un. ,pillanat”-forrasztépaka, villamos
haztartasi gépek (tlzhely, f6z6lap, kavéf6z6, kavédaralogép, robotgép, vasald,
varrogép stb.); segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a
motort nem kezelheti tanuld); kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az Gizemanyagot és
a motort nem kezelheti tanuld);

hogy biztositva legyen az, hogy szamitogép csak pedagdgus felligyelete mellett

keriiljon hasznalatra.

A pedagdgusok feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen6rzésére az intézményvezetd a felelbs,
a mindennapos tevékenységik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos

berendezések hasznalatdra, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a tanuldk ne férhessenek hozz3,

javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és k6z0sségi

helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagdqus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkatertletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ggyelve a tanuldk biztonsagara,
testi épségére,
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e aveszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi elGirasok kibGvitése szintén az
intézményvezetd feladata.

A pedagoégus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott véds, ovéd elSirdsok

figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az & altala készitett, hasznalt
pedagégiai eszkozoket.

A védd, ovoé intézkedések céljabdl az adott terlletre vonatkozo figyelmeztet6 jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

9. 3. 2. A tanulébalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeté feladatai

e megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanuldk
fellgyelete, védelme,

e aziskolatitkdr tartja nyilvan a tanuldbaleseteket,

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

- intézkedik a hdrom napon tul gydégyuld sérilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsarol,

- a kivizsgalds soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,

- a Dbalesetekr6l jegyz6konyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyz6konyvvezets rendszeren,

- ajegyz6konyvet tovabbitani kell,

- ajegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanulé esetén a
szlil6nek.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal
jelentésre keriljon,

- gondoskodik a baleset kivizsgalasarol,

- lehet6vé teszi iskolai sziil6i szervezet részvételét a tanuldbalesetek

- kivizsgaldsaban,

- intézkedik minden tanulébalesetet kovetéen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy
- a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanuld

e halalat, (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezését6l szamitott 90 napon belil a
sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),
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e valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékd
karosodasat,

e szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosoddsat,

e sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o tekintetében a beszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénuldsat, vagy
agyi karosoddsat okozza.

A pedagdgusok feladata

e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd
utasitasara:

- kozremlkodik a harom napon tul gydgyuld sérilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgaldasaban,

- e balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel,

- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgaldas elhizdédasa miatt az adatszolgdltatas
hatdrideje nem tarthato,

e sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve a tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a baleset jelentésérdl,

- kozremikodik a baleset kivizsgalasaban,

- kozremikodik az iskolai sziil6i szervezet tdjékoztatdsdban, és a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslatot dolgoz ki minden tanuldbalesetet kovetéen a megel6zésre,
- azintézményvezetd megelSzéssel kapcsolatos utasitdsainak végrehaijtja.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitasanak megfelel6en mikodik kozre a
tanuldbaleseteket kovet6 feladatokban.

9. 4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomadsra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezet6t.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

o haladéktalanul értesiti az érintett hatdsagokat, a fenntartét, a sziil6ket,

e megtesz minden olyan szlikséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilbnésen

e atlz,
e azarviz,

e afoldrengés,
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e bombariadd,

Egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas mddon akadalyozd, nehezité koriilmény

e egész napos gazsziinet,

e az épllet biztonsdgos haszndlhatdsagat veszélyeztets korilmény,
e azellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezité helyzet (ho),

e jarvany, melynek sordn az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitritésérdl, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezet6 a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb beldtasa szerint dont.

kell kezelni.

A rendkiviili esemény sordn az intézményvezetének gondoskodnia kell

e amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a szUil6k
mielGbbi értesitése, a tanuldk hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintS tanitdsi szlinet elrendelésérdl, s a szul6k
tdjékoztatdsardl,
e olyan intézkedések meghozatalarél, melyek biztositjak a tanulék maximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teend6kre vonatkozdan
el6re intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabdlyzat mellékleteként

A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Tlz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

o Az épllet kiuritése a tlzriaddterv szerint
o Atlizoltdsag értesitése

o Atlizoltas megkezdése

o Az egyes értékek mentése

o A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos  elhelyezésének  megszervezése
(indokolt esetben a szlilGk értesitésével)

o A fenntartd értesitése

Arviz o A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos  elhelyezésének  megszervezése
(indokolt esetben a szlilGk értesitésével)
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o Azilletékes szervek értesitése

o Erték mentés

Foldrengés o A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsdgos  elhelyezésének  megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

o Azilletékes szervek értesitése

o Erték mentés

Bombariadd o Az épllet kilritése a tlzriadéterv szerint
o Azilletékes hatdsagok értesitése

o A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos  elhelyezésének  megszervezése
(indokolt esetben a szlilGk értesitésével)

o A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet o A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsdgos  elhelyezésének  megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

o Azilletékes szervek értesitése

o Indokolt esetben tanitasi szlinet elrendelése

9. 5. Katasztréfa-, tiliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

A katasztrofa (tlz, polgdri védelem) esetén elvégzendé feladatokat a tlizbiztonsagi szabalyzat
hatdrozza meg. A T(zriadd tervében foglaltak szerint kell eljarni. A katasztréfa
bekovetkeztében az igazgatd, vezetésével kell a szikséges teendbket elvégezni, gdz- és
arammentésiteni az éplleteket. Jelenteni kell az illetékes allami szerveknek a bekdvetkezett
eseményeket. A Fenntartd értesitése is kotelez6. ElsGsorban a tanuldkat kell kimenekiteni,
majd a feln6ttek biztonsagardl kell gondoskodni. Az igazgatd a bels6 szervezeti egységek
vezetGi segitségével végzi a sziikséges védelmi munkalatokat.

10. Egyéb kérdések

&4

10. 1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A hitelesités kévetelménye
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Az elektronikus uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyokat, ha azok folyamatosan keriilnek
kinyomtatdsra, folyamatosan, ha idG6szakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast
kovetGen hitelesiteni kell.

A hitelesités maddja

Az elektronikus uton elGallitott papir alapu nyomtatvany jellegét6l fliggben el kell végezni

e az utolsé bejegyzést kovets sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

e el kell helyezni a papir alapiy dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

- a hitelesités id6épontjat,
- a hitelesit6 alairasat,

- az intézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat.

A flzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.
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Ez esetben a hitelesités szévege

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

KeIE: e

PH

hitelesité

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgatd hatdrozza meg és fliggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdetétablajara.

Az intézmény dltal alkalmazott elektronikus uton elédllitott nyomtatvdnyok

e elektronikus napl9,

e didkigazolvany- és pedagdgus igazolvanyigényld rendszer

10. 2. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

10. 2. 1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény haszndlhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindésil: az elektronikus eszkdéz utjan értelmezheté
adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon bellil kiilén szabdlyok érvényesek

e az elektronikus okiratnak min6sulé dokumentumokra, valamint
e az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiul az oktatasért felel6s miniszter altal jovdhagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Uton elGallitott irat.

Az ilyen iratot

o elektronikus aldirassal kell ellatni, és
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e elektronikusan kell tarolni.

Az eqyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindésil minden elektronikus Uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat

e amennyiben az intézményvezet6 elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,

e elektronikusan kell tarolni.

10. 2. 3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsagat, hasznalhatésagat a selejtezési
id§ lejartdig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolérendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kivili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezelGje szamara rendelkezésre bocsatja a szlikséges:

e adathordozodkat,

e az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pdancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozék kilsé felliletén, vagy az adathordozo kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozdn tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabdlyokat.

10. 2. 4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbél valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot elGallitod
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a
felhasznalé szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen
hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon lévé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén lévé adatok megsemmisitése az adathordozétdl fliggben
torténhet torléssel, az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

10. 2. 5. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozéan tovabba az ligyviteli és iratkezelési
szabalyzatot kell alkalmazni.
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10. 3. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség elGirasa

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kdzszolgalatban allé személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkez6k.

A kézszolgdlatban dllé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséqge lehet az alabbi az
okokbol:

e a kozszolgdlatban all6 személy (6ndlléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

e a kozszolgdlatban all6 személy (6ndlléan, vagy testlilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/

o koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
e Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve
e Onkormanyzati pénzligyi tdmogatasok tekintetében,

o a kozszolgdlatban all6 személy (6ndlléan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati tdmogatdsrél valé dontésre
irdnyulé eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

e a kozszolgalatban 3llé személy (6nalléan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellen6rzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tdmogatasok
felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valoé elszamolas soran /3. § (1) e)/

e az a koOzszolgdlatban nem allé6 személy, aki — 6nalléan vagy testilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre jogosult. /3.8 (3) e/.

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kdvetkezd

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka

Munkakor
3.8 3.8 3.8 3.8 3.8

(1)b) | (1)c) | (1)d) | (1)e) | (3)e)

megnevezése

Magasabb vezetd

nem nem nem nem igen
Intézmenyvezetd
Vezetd beosztds '
nem nem nem nem igen

Igazgatohelyettes

10. 4. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok kételesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabdlyzatait

e anemdohanyzdk védelmének helyi szabalyai,

e tlizvédelmi szabalyzat,
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e munkavédelmi szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok dltal tilos az intézmény teriiletére, épliletébe,
rendezvényére, az aldbbi targyakat, eszkbzéket behozni, illetve maqukndl tartani

e szeszesital,

e dohdanytermék,

o fegyver,

e balesetet okozd targy.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltéd
ruhazatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozédni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadid6s foglalkozast, tandran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

10. 5. Egyéb, az intézmény miikodésével Osszefiiggd olyan kérdés, amelyet
jogszabdly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozé
dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabalyozni

10. 5. 1. A szakmai munkak6z6sség szamara elgirt feladatok

A szakmai munkakézbsséqgek az aldbbi tevékenységeket folytatjdk:

e javitjak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét,
o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat,

e végzik a tantdrgycsoportjukkal kapcsolatos padlyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, valamint az eredmények kihirdetését,

o kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

e azintézmény fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 3allé6 szakmai el6iranyzatok
felhaszndlasara,

o figyelemmel kisérik és tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.
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10. 5. 2. Adminisztrativ és egyes pedagdgiai feladatok elGirasa a pedagdégusok részére

A pedagégusok adminisztrativ és pedagdgiai feladatait munkakari leirasuk tartalmazza.

10. 5. 3. Az egyes informatikai eszk6z6knek a pedagogusok részére torténd rendelkezésre
bocsatasa

A pedagdgusok szamara a nevel§ — oktaté munka szinvonaldnak emelése érdekében, a
tandrara vald felkésziilés céljabdl, illetve, a tandrdra rendelkezésre allnak az intézmény
informatikai eszkozei.
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11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziil6k tajékoztatasa

e A pedagdgiai program legalabb egy példanyanak a sziil6k és a tanuldk altal szabadon
megtekintheté modon torténd elhelyezése.

e Az intézményvezets tavollétében vagy helyette a szll6k, tanuldk részére a pedagdgiai
programrol tajékoztatd személy.

e Honlap hidnydban az SZMSZ, a hazirend és pedagdgia program helyben szokdsos médon
torténd nyilvdnossagra hozasanak madja.

e A hazirend érdemi valtozdsakor a tanuld, a szll6 tajékoztatdsanak maédja.

e

e Annak leirdsa, hogyan torténik a szll6k tajékoztatdsa a megel6z6 tanév végén azokrdl a
tankonyvekrdl, tanulmdnyi segédletekr6l, taneszkozokrSl, ruhdzati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség
lesz, tovdbbd az iskolatdl kolcsonodzhet6 tankdnyvekrdl, taneszkozokrdl és mas
felszerelésekrdl, valamint arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szilGi
kiadasok csokkentéséhez.

e Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokdasos maddon
nyilvanossagra kell hozni.

e Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listanak.

11. 1. A pedagogiai program nyilvanossaga

Az intézmény figyelembe véve az EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint szabdlyozza a
tdjékoztatds szabalyait:

A pedagodgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a szil6k és a tanuldk a pedagdgiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezet6je gondoskodik arrél, hogy
pedagdgiai program:

e papir alapu példdnyai kéziil — az intézményben

- egy példanya az intézmény kényvtaraban kozvetlenil elérheté legyen,

- egy példanya az osztalykdzosség-vezetd részére ataddasra keriljon, akik a
gyermek szamara az osztalykozosségi éran, a szlil6k részére a szil6i estek
alkalmaval biztositja a nevelési programba vald betekintést,

e elektronikus Uton is elérhet6 legyen az intézmény honlapjan.

A pedagdgia program helyben szokdsos modon térténd nyilvanossdgra hozatali modijai

e hirdet6tablan torténd elhelyezés,
o konyvtarban torténd elhelyezés,
e intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal 6sszefligg6 tajékoztatas megaddsara az
intézményvezetd a felelbs.
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11. 1. 2. A pedagdgiai programmal 6sszefiiggé tajékoztatas

Az intézményvezetd, valamint a munkakozosség-vezet6k a tanuldk, illetve a sziil6k részére
tdjékoztatast adhatnak a pedagégiai programral.

A tajékoztatas kérhet6 széban és irasban.

A tdjékoztatdst

e lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

o legkésbbb a feltett kérdéstél szamitott 14 napon belll meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. Minél el6bb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogveszt6
hatdridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatds a tanulo, vagy a sziilé
jogat, jogos érdekét sértené.

A tdjékoztatdst irdsba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irdsbeliséghez. A
tdjékoztatdsra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a k6zérdek(i adatok szabdlyzatat.

11. 2. A hazirenddel 6sszefliggo tajékoztatas szabalyai

11. 2. 1. A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.
A hdzirend

e papir alapu példanyai kozil:

- egy példanyat az iskoldba torténé beiratkozaskor at kell adni a sziilének,
tanulénak,

- egy példanya az intézmény konyvtaraban keril elhelyezésre,
- egy példany az osztalykozosség-vezet6knek keriil atadasra.
o elektronikus uton elérhet6 az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokdsos modon torténd nyilvanossdgra hozatali modjai:

e hirdet6tablan torténd elhelyezés,

o konyvtarban térténé elhelyezés,

e intézményi honlapon térténé publikacio.
Az intézményvezet§, igazgatdhelyettes valamint a munkakozdsség-vezetdk, osztalyfénokok a
tanuldk, illetve a sziul6k részére tajékoztatast adhatnak a hazirendrdél.
11. 2. 2. A hazirenddel 6sszefligg6 tajékoztatas

Az osztalykbzdsség-vezetdk tanév elején ismertetik a hdzirendet

e atanuldkkal,
e szUl6i esten a szil6kkel.

A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kovet6 30 napon beliil a szil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatdarozasra keril az, hogy a hazirend hatdlyos valtozata milyen mddon érhet6
el, hol, hogyan kerilt nyilvanossagra hozasra.
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11. 3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ
e papir alapu példanyai kozil
- egy példanya a kdzponti hirdet6tablan ki kell fliggeszteni,
- egy példanya az intézmény konyvtaraban keril elhelyezésre,

- egy példanya a székhelyintézmény és a tagintézmény nevel6i szobdajaban kerl
elhelyezésre.

e elektronikus Uton elérhet6 az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokdsos modon térténd nyilvdnossdgra hozatali mdodjai

e konyvtarban torténd elhelyezés,
e intézményi honlapon térténd publikacio.

Az intézményvezetS valamint a munkakozosség-vezet6k a tanulok, illetve a szlil6k részére
tdjékoztatdst adhatnak az SZMSZ-rél.

11. 4. A sziil6k tajékoztatasa

Az intézményvezetGje koteles megszervezni azt az irdsbeli tajékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a szll6knek a megel6z6 tanév végén:

e azokrdl
- atankonyvekrdl,
- atanulmanyi segédletekrdl,
- ataneszkozokrél,

- aruhdzati és mas felszerelésekrél amelyekre a kovetkez6 tanévben a nevel6 és
oktaté munkahoz sziikség lesz,

e aziskolatdl kdlcsénodzhetd

a konyvekrél,

a taneszk6zokrél,

a mas felszerelésekrél,
e arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az irdsbeli tdjékoztatds sziil6k részére torténd ataddsdanak hatdrideje:

Minden tanév utolsd, majusi sziilGi estje.

A tajékoztatdval kapcsolatban kotelezni kell a tanuldt arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztatd
lapon meghatarozott id6pontig a szUlG6 aldirasaval vigye vissza az intézmény részére.

A szUl6 részére legaldbb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztato tartalmat megismerje.
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11. 5. Adatvédelem

Az intézményvezetbje koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot

szolgaltat a szlil6knek a megel6z8 tanév végén:
e azokrdl
- atankonyvekrdl,
- atanulmanyi segédletekrdl,
- ataneszkdzokrél,

- aruhdzati és mas felszerelésekrél amelyekre a kovetkez6 tanévben a nevel6 és
oktatd munkahoz szlikség lesz,

e aziskolatdl kdlcséndzhets
- akonyvekrdl,
- ataneszkozokrél,
- amas felszerelésekrél,
e arrodl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyudjtani a szil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az irdsbeli tajékoztatds sziil6k részére torténd ataddsdnak hatdrideje:

Minden tanév utolsd, majusi sziil6i estje.

A tdjékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanuldt arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztato
lapon meghatarozott id6pontig a szUl6 aldirasaval vigye vissza az intézmény részére.

A sz(il6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatd tartalmat megismerje.
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Bizaszem Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola: Szervezeti és
Mik6dési Szabdlyzat

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Buzaszem Katolikus Altaldnos Iskolaban és Alapfoki Mdivészeti Iskoldban mikédé
egyeztet6 forumok nyilatkozatai

1, Nevel6testiilet nyilatkozata

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot az intézmény nevel6testiilete 2019. év junius 18.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Gd, 2019. jinius 18. i ass G ko
Mészaros Erika

hitelesit6 nevel6testiileti tag

Buzaszem Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola: Szervezeti és
Mkodési Szabdlyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Bizaszem Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola Didkonkorményzata 2019. junius 21-i iilésén megtargyalta és véleményezési
jogat gyakorolta.

God, 2019. junius 21.

Siile Barnabas
Diakdnkormanyzat elngke

Buzaszem Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfokiu Miivészeti Iskola: Szervezeti és
Mikédési Szabdlyzat

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a Blizaszem Katolikus Altalénos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola Sziil6i Kozossége 2019. jinius 26-an tartott iilésén megtrgyalta és
véleményezési jogat gyakorolta.

God, 2019. janius 26. St b, S U2 S e
Schwenner Zsuzsanna
BKT elnsk
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Buzaszem Katolikus Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola: Szervezeti és
Mikédési Szabdlyzat

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Blzaszem Katolikus Altalénos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola 2131 God, Vécsey Kéroly u. 1.
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2019. szeptember 1-én, a nevelGtestiilet altali elfogadast
kovetden és a fenntartd jovahagydsaval Iép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ fellilvizsgdlatara sor keriil jogszabdlyi elGirds alapjan, illetve jogszabdlyvaltozas esetén, vagy
ha maédositdsat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, sziilGi szervezete. A kezdeményezést és
a javasolt mddositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ médositési eljérasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

God, 2019. augusztus 28. )
[: oer C [ 1}(“'@‘\
Gerber Gizella
intézményvezetg’?;

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 32 § i) pontja alapjan a Buzaszem
Katolikus Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és miikddési
Szabalyzatat a Vaci Egyhazmegye Katolikus Iskoldk Féhatosaga, 2600 Vac, Migazzi Kristof
tér 1., mint Fenntarto, 2019. augusztus 30-an jovahagyta.

Az SZMSZ hatalybalépésének idépontja: 2019. szeptember 1.

Viéc, 2019. augusztus 30. e

5.’;7 (:Coéc'ﬂ /,—\/\,/
dr. Cséki Tibor
EKIF fdigazgato
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