Magyar Bencés Kongregacio

Pannonhalmi Foapatsag

(9090 Pannonhalma, Var 1.)

altal fenntartott

Gyoérszentivani Szent Benedek Altalanos Iskola

(9011 Gyér, Vaci Mihaly u. 1-3.)

OM szama: 202960

Szervezeti és mukodési szabalyzat

2024. augusztus 31.



Tartalomjegyzék

TartalomMJEZYZEK .......oiueeiiiiiiieie e 2
1. Altalanos reNAEIKEZESEK .........evvveveeveeerieiiresseeesses st esssses e s s seneesenes 5
1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi hattér............cceeveenne. 5
1.2. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatdlya ....... 5

1.3. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése..5

2. Az intézmény SZervezets TRIEPILESE ..uvviuriiiiiiiiiiii i 6
2.1. Az intézmény alapadatai...........ccceeoiiiiiiiiiie 6
2.2. Az intézmény bélyegz0i és azok hasznalatanak szabalyai..........ccccccveiiivennnnen. 7
2.3. Az intézmény muikodésének alapdokumentumai .........occveviveeiiiiiiiinesiiieesnn, 8

3. Az intézmény szervezeti ¢s mUKOAEsi reNdje .........coovvvrveiiiiiiiiiiiec e 8
3. 1. AZ INtEZMENY VEZELESE ....c.vvevviieeiiieiieee sttt 8

3.1.1. Az intézmény vezetdi StrUKIUrAJa ......oovverieeiiieiii e 8
3.1.2. A VeZEtOK KINEGVEZESE .....vevveiieieisiieiecie e 10
3.1.3. A munkaltato6i jogkor gyakorlasanak rendje.........ccovvvvrieiiniiniciininenn, 10
3.1.4. Az iskola bels6 ellendrzési 1endje .........oovverveiiieeiiiiiiic e 11
3.1.5. Az intézmény képviseletének rendje .........coovvvvirieiiiiiiiiciiieee s 12
3.1.6. Az intézmény vezetdinek a munkarendje...........ccevvriirieiiniiniieninees 13
3.1.7. Az igazgato helyettesitésének a rendje.........cccoevvrviiiiiiiiniieneee e 13
3.1.8. A TER feladatok dele@alasa ...........cocevrrrrvervrereereeeseesesessssessessensereenesnens 13
3.1.8. A munkakozosség-vezetok feladatai és hatdskore .........ccevvvvveiiieiinnne. 14

4. Az intézmeény MUNKAATSAT .....vvoviiiiiiiiiiiic i 14
4.1. A munkatarsak alkalmazasanak feltételei ............cocvviiiiniiiiii 14
4.2. A pedagdgusok munkabeoSZtaASa.........ccvvviiireiiiiiiiieni e 14
4.3. A pedagdgusok munkarendje .........ccooeiiiiiiiiiiiii 15
4.4. A pedagdgus feladatal ...........coovviiiiiiiiiici 16
4.5. A nem pedagdgus dolgozok munkarendje ...........cocevviiiieniiicn 17

5. Az IntEZMENY tANULOL......eiiviiiiiiiiie i 18
5.1. Az intézmény tanuldinak munkarendje............ccooviiiiiiini 18
5.2. A benntartézkodas, a tanitasi orak, foglalkozasok kozti sziinetek rendje........ 18
5.3. A tanitasi Orak, foglalkozasok rendje ..........cccovvviiiiiiiiiiiiii 19

5.3.1. A tantermi OTaK reNdJ€........corviiieeriiiiee e 19
5.3.2. A testnevelEsOrak FeNGJe.........coiiiiiiiiiee e 20
5.3.3. A szamitogépteremben folyo tanorak, foglalkozasok rendje ................... 20
5.4. A tanitasi szinetek rendje.........ccovviiiiiiieiiiii e 21

6. AZ 1SKO1Q KOZOSSEGRI .....vvveeiieiiiieie ittt 21

6.1. Az alkalmazotti KOZOSSEZ .......vevviiiiiiiiiiiiiie e 21



LY NG 4 (5 =) o 11o] 131 (1 TR 21

6.2.1. PedagOguSKOZOSSEE .....vvvviiieiiiiisiieie et 21
6.2.2. Szakmai munkakKOzZOSSEZEK ........cccvviviiiiiiiiiiiiiie e 23
6.2.3. VEACIMI CSOPOTL.....vviiiiiiiiiiieiiii ettt snee e 23
6.2.4. PanaszZKeZEIES ......c.coiuiiiiiiii e s 23
6.4. Tanulol KOZOSSEZEK .....civviiiiiiiiiiieiiie et 25
6.4.1. OSZtAlYKOZOSSEZEK ...evvviiiiiieiiiie it 25
6.4.2. DIAKONKOTMANYZAL ....c.vviiviiiiiiiiiciieeie e 25
6.4.3. SzakkoOrok, diAKKOTOK . ........ceriiiiiieiieie e 26
6.5. SZUIOT KOZOSSEZ .vvveivvvieiiiie ittt ettt e e 26
7. A kapcsolattartas TeNAJE ......covveviiiiiiiiiiiese e 27
7.1. A belsd kapcesolattartds rendje ........oevvveieeiieiiie i 27
7.1.1. A vezetOk kozotti Kapcsolattartas .......ccveevvveiiieeiiiie i 27
7.1.2. Az iskolavezetés és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas .......... 28
7.1.3. Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas..........oove... 28
7.1.4. A tanulok és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas .......ccevvveeiiveeiiinens 29

7.1.5. A didkdnkormanyzat, a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok
KOZOttl KAPCSOLAttATtAS ..vvvvvvieiiiie ettt 29

7.1.6. Az intézményi sportkor €s az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas

7.1.8. A pedagogusok kozosségei kozotti kapcsolattartas..........ceeevveeiiieeninenns 30
7.1.9. A didkok kozosségeinek kapcsolattartasa .........ocecvvviiiieiiiiiiiciiies 31
7.2. A kiils6 kapcsolattatds rendje ........cooceiiiiiiiiiiiiii 31
7.2.1. A kiilsO kapcsolatok rendSzere ..........cocvvvvveriiiiiiiiiii e 31
7.2.2. Kapcsolat a telepiilés intézményeivel, és civil szervezeteivel.................. 32
7.2.3. Az iskolaegészségiigyi-szolgélatattal vald kapcsolat rendje..................... 32
7.2.4. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolat rendje..........ccevvveeiiiieniinenns 33
7.2.5. A szakszolgalattal valo kapcsolat rendje........ocoevviiiiiiiici 33
7.2.6. Nemzetkdzi kapcsolatok rendje.........oovviviiiiiiiiiiiiicicicec s 33

8. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
FEIATALOK, ... 33
9. Viselkedési alapnormak...........ccovvviiiiiiiiiiiii e 35
0.1 AGIESSZIO ..ottt 35
0.2, KOMMUNIKACIO ...ttt 36
0.3. AIKONOIL, KADILOSZET.......eeieiiiiiee et e 36
9.4. Sz¢€ls6séges tartalmak, internetes JAtEKOK. .........ccovvvviieiiiiieiieiicseee s 36
9.5. Mulasztasok igazolasa, késések kezel€se .........coovirriiiiiniiniiiiiiiecsece 36

3



9.6. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyali ........... 37

10. Az intézményi védO, OVO lOITASAL ......vvvvvivieiiiiieiice e 40
10.1. TUZVEAEIEIM ... e 40
10.2. MUNKAVEARIEIM ......ocviiiiiiiiic 40
10.3. Tanulobalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok.........cccceecvviiiivincnnn. 41
10.4. Az iskola helyiségeinek a bérbeadasa ............ccccvviiiiiiiiiiii i, 42
10.5. KArterit€si fRlClOSSEEZ . .vvviiiiriiiiiieiiiiie ittt 42
10.6. Egyéb védelmi intézKedE@sek .........ooovviiiiiiiiiiiiiiiiie e 43

11. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok..........cccevvvvvveiinennne 44

12. Az intézményben folyd reklamtevEeKenys€g.......cocvvviviiiiiiiiiiiiiiie e 45

13. A pedagogiai program NYilVANOSSAZA .......eerviiveriieriiiiiieenie e 45

14. Az elektronikus nyomtatvanyok, és az elektronikus tton eldallitott

nyomtatvanyok Kezelési reNdje .........cooviiriiiiiiiiiiieeeic e 45
14.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
=T 010 TSSOSO 45
14.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
................................................................................................................................ 46
14.3. Az elektronikus napld kezelési rendje........ccooovvviiiiiiiiiniinicicc e 47

14.3.1. FElRaSZNAIOK ......cveiiiiiiiieiie et 47
14.3.2. Feladatkorok, tizemeltetési szabalyok ..........cccceviiiiiiiiiicnic e 48
15. A KONYVEAr MUKOAESE ... ...eiveiiiiiiiiiieiieeee e 50
16. Legitimacios Zarad€koK.........ccovviiiiiiiiiiiciice e 52



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi hattér

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény és a 2021. majusaban kelt
miniszteri rendelet értelmében a Gy6rszentivani Szent Benedek Altaldnos Iskola
(Gy6r, Vaci Mihaly utca 1-3. OM szadma: 202960) szervezeti felépitését, mikodését,
kiils6 ¢és belsé kapcsolatrendszerének a miikddését jelen szervezeti €s mukodési
szabalyzat hatdrozza meg.

Célja tehat, hogy a térvényben meghatarozott jogi magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok hatalya
kotelezo érvénnyel kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, vagy részt vesznek az intézmény altal — akér kiils6 helyszinen —

szervezett rendezvényen, programon.

A szervezeti és milkddési szabalyzat eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartozkodds ideje alatt, az intézmény 4&ltal kiils0 helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, valamint szervezett utazds ideje alatt
abban az esetben, ha kiils6 helyszinen megtartott rendezvényre az utazas az intézmény

altal szervezetten torténik.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2021. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és

visszavonasig marad érvényben. (Mddositva: 2023. augusztus 31.)

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (a legitimacids zaradékokkal hitelesitve) a
didkdnkormanyzat és a sziiléi szervezet véleményezésével, a neveldtestiilet

elfogadasaval €s a fenntartd jovahagyasaval valt érvényessé.



A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérheto,

megtekinthetd. Egy-egy példanyat a kovetkezd helyeken taroljuk, publikaljuk:

fenntartonal, iskola irattaraban, igazgatonal, és az iskola honlapjan.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény hivatalos neve

Gydrszentivani Szent Benedek Altalanos Iskola

Feladatellatasi hely,

az intézmény székhelye

Gydrszentivani Szent Benedek Altaldnos Iskola

9011 Gydr, Vaci Mihaly at 1-3.

OM azonosito

202960

Az intézmény levelezési

cime

9011 Gy®dr, Vaci Mihaly ut 1-3.

Honlapja

Vezetdje

igazgato (intézményvezetd)

Gazdalkodasa

részben Onalloan gazdalkodé és mikodo

koznevelési intézmény

KSH azonositdja

Szamlaszama

Adéalanyisaga

targyi adomentes

Alapito neve

Magyar Bencés Kongregacidé Pannonhalmi

FOapatsag

Alapito székhelye

9090 Pannonhalma, Varkertilet 1.

Az alapitasa

Pannonhalma, 2021.09.01.

Fenntarto neve

Magyar Bencés Kongregacidé Pannonhalmi

Foapatsag

Fenntarté székhelye

9090 Pannonhalma, Var 1.

Az intézmény szakmai,
torvényességi feliigyeletét

ellatja

Magyar Bencés Kongregacidé Pannonhalmi

FOapatsag

A fenntartoi tevékenység
torvényességi feliigyeletét

ellatja

Gydr-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal

Az intézmény tipusa

altalanos iskola




Az intézmény munkarendje

nappali rendszerli iskolai oktatas

Az intézmény koznevelési
alapfeladatanak jogszabaly

szerinti megnevezése

altalanos iskolai nevelés-oktatas (1-8. évfolyam)
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési igényt gyermekek,

tanulok nevelése-oktatisa

2.2. Az intézmény bélyegzdi és azok hasznalatanak szabalyai

Felirata Tarolasi helye Felhasznalasra
jogosult
Korbélyegzo Gyorszentivani Szent | Titkarsag intézményvezeto,
Benedek Altalanos intézményvezeto-
Iskola helyettesek,
iskolatitkar,
osztalyfonokok,
konyvtaros
Hosszi bélyegzé | Gydrszentivani Szent | Titkarsag intézményvezeto,
Benedek Altalanos intézményvezeto-
Iskola helyettesek,
9011 Gy®dr, iskolatitkar,
Viaci M. u. 1-3. osztalyfonokok,

Az intézmény altal kibocsatott valamennyi dokumentum, hivatalos levél, irat és

szabalyzat aldirdsara az igazgatd egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeri

alairasa az igazgat6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az atruhazott ligyek alairasakor és intézményi bélyegzdvel torténd hitelesitésekor az

alairasi résznél a kiadmanyozasi jog atruhazasara egyértelmiien utalni kell.

Helyettesités soran a helyettesitést ellatdo személy a helyettesitett vezetd altal hasznalt

levélpapiron vagy egyéb hivatalos iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegzd

lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett vezet neve felett a sajat aldirasaval, a

helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” betll feltlintetésével kdteles jelezni, hogy az

adott iigyben helyettesitOként jart el.




A helyettesités — a munkaltatdi jogkor gyakorlasanak kivételével — magéaba foglalja a

kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

Az intézményi bélyegzdk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e igazgatd minden, a hataskorébe tartozo ligyben,
e igazgatOhelyettes a hataskorébe utalt ligyben,
e iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6 a munkakdri leirdsa szerint,
e osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba, valamint
a félévi tanulmanyi értesitébe valod beirasakor.
2.3. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai
e Alapito okirat
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Pedagdgiai program
e Hazirend

e Az adott tanévre tervezett munkaterv

3. Az intézmény szervezeti és miikodési rendje
3. 1. Az intézmény vezetése

3.1.1. Az intézmény vezetoi struktiraja

Magyar Bences

Pannonhalmi
Foapatsag

Oktatasi Igazgatosag

Intézményvezetd

Intézményvezet6-
helyettesek

Iskolatitkar, I
rendszergazda

I Munkacsoportok |

Alsos tagozatos Napkozis FelsG tagozatos
munkakozosségvezetd munkakozosségvezetd munkak6zosségvezetd
daniok, ‘ Tanitk, ’ .
B 2yogypedagogiai e ok Tanarok
asszisztens




Az iskola vezetdi szintjeinek, szervezeti egységeinek meghatdrozasanal a
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul ¢és
zokkendmentesen lathassa el.

Az intézmény ¢élén igazgato all, aki a fenntartd képviseletében eljard Oktatési
Igazgatdsagnak  tartozik  kozvetlen  feleldsséggel és  beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatd munkdjat igazgatohelyettesek €s a munkakozdsség-vezetok
segitik. Az iskolaban alsds ¢€s felsds munkak6zosség miikodik.

Az iskolai munkat iskolatitkar, informatikus, pedagogiai asszisztens, technikai
alkalmazottak, kiilsOs partnerek (pl. gyermekorvos, védéndk, szakszolgalati és
gyermekjoléti munkatarsak), esetenként pszichologus, bencés szerzetes
segitik.

Az iskola vezetGségét az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, ¢és a
munkako6zosségek vezetdi alkotjak. A vezetdségi iléseken rajtuk kiviil — eseti
jelleggel — részt vesz a diakonkormanyzat vezetdje, illetve a hitoktatok.

A nevelési-oktatasi feladatot ellatd, pedagdégus-munkakorben dolgozoknal az
igazgatd kozvetleniil vagy helyettesén — meghatarozott esetben az érintett
munkakozosség-vezetdn — keresztiil gyakorolt irdnyitds mellett végzi
munkdjat. A pedagogus az igazgatonak vagy helyettesének tartozik kdzvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd munkakorben dolgozok az
igazgato vagy helyettese iranyitasa mellett végzik munkdjukat.

Az intézmény igazgatdjanak munkdjat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevekenységét) a vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
¢s kotelezettségekkel.

Vezetdk: igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetdség egyiittmilkodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel,
igy a didkonkormanyzat és a sziiloi szervezet vezetdivel.

A diakonkormanyzattal és a sziildi szervezettel vald kapcsolattartas az igazgatd

vagy az ezzel megbizott helyettese feladata.



3.1.2. A vezetok Kinevezése

e Azigazgato kinevezése a fenntartd hataskore.

e Az igazgatohelyettes kinevezésének feltétele, hogy a pedagdgus az intézmény
alapfeladatainak megfeleléen fdiskolai vagy egyetemi végzettséggel, és
szakképzettséggel, 5 év pedagogiai gyakorlattal rendelkezzen. Kinevezésére az
igazgatd tesz javaslatot a fenntartonak.

e A vezetéknek hitiiket gyakorld, példamutatd keresztény embereknek kell
lennitik.

e A munkakdzosségek vezetdit — a munkak6zdsség €s az Oktatasi Igazgatosag
véleményének kikérésével — az igazgatd bizza meg igazgatdi megbizdsanak

idejére, vagy hatarozott idére.

3.1.3. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

Az igazgat6 egyszemélyl feleldsséggel vezeti az intézményt, ennek részeként

e dont a munkavallaloi jogviszony 1étesitésérdl €s megsziintetéséral,

e dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

e munkaltatdi igazolast ad ki,

e dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,

e meghatarozza a munkakori leirasok tartalmat, gondoskodik azok

elkészitésérol,

e gondoskodik a nem-pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkakori
besorolasarol,

e gondoskodik az alkalmazottak atsorolasarol,

e dont tavollét engedélyezeésérdl,

e dont a szabadsagolasi és a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére

vonatkozo
kérelmekrol,

e cllendrzi, értékeli a munkaveégzést,

e dont a jutalmazasrol, cafetériarol,

e dont a dolgozo6i kedvezmények, juttatasok targydban benyujtott kérelmekrol,

e javaslatot tesz kitiintetésekkel kapcsolatban,
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e cllatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitasokat ad ki,

e dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételrol,

e dont a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

e engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket.

Az igazgaté munkaltatdi jogkore kiterjed a kovetkezokre is:
e pedagogusok mindsitd vizsgdja, illetve eljarasa soran intézményi delegalt
szerepet vallal, illetve bizottsagi tagot delegal,
o teljesitményértékelést végez,

e munka szervezése, munkavégzésre vonatkoz6 utasitdsok kiadésa.

3.1.4. Az iskola belsé ellenérzési rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miitkodéséért az

igazgato felel.

Az ellenOrzés teriileteit és tartalmat, modszereit, eszkOzeit és tlitemezését az éves

ellendrzési terv tartalmazza, mely az intézmény éves munkatervének melléklete.

A gazdasagi munka ellendrzése a fenntarto altal elfogadott éves belso ellendrzési terve

szerint torténik. Az ellendrzés tapasztalatait a jegyzokonyv tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az Oktatési

Igazgatosag vagy az igazgatd dont.

A gazdasagi ellendrzést a fenntartd illetékes gazdasagi szervezete az Oktatasi

Igazgatdsag bevonasaval tervezi.

Bels6 szakmai-pedagogiai ellendrzésre jogosultak, az aldjuk tartozo teriiletek
vonatkozasaban:

= az igazgato,

= az igazgatohelyettes,

= a munkakodzdsség-vezetd (a hozza tartoz6 munkakozdsség vonatkozasaban),

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének modszerei:
= dokumentumelemzés (lehet pedagogiai és taniigyi, tanari és tanuldi),

= Oralatogatas,
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= kérddives felmérés (érintett pedagogussal, sziilokkel, tanulokkal, neveldtestiilet
tagjaival),

* interji  (érintett pedagdgussal, vezetdvel, a sziiléi szervezet vagy a
diakonkormanyzat képviseldjével),

= irasbeli vagy szobeli beszamoltatas.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ¢érintett pedagogusokkal — sziikség esetén a
munkakozosség tagjainak bevonasdval — meg kell beszélni. Az altalanosithato

tapasztalatokat nevelGtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
Az igazgatd munkdjat az Oktatéasi Igazgatosag ellendrzi.

Az igazgatd félévkor és a tanitdsi év végén a neveldtestiilet eldtt beszamol az
intézmény félévi és a tanitasi év sordn végzett pedagogiai munkajarol. Az errdl szold
nevelOtestiileti  értekezlet jegyzokonyvének maésolatdt megkiildi az Oktatasi
Igazgatosagnak.

Az igazgat6 az elmult tanévrdl a fenntarté szamdara pedagdgiai beszamolot allit ssze

minden év szeptember utolsé munkanapjaig.

Evente egyszer, alkalmas idSben, de legkésSbb a tanitasi év lezarasa elétt az igazgatd

szoban koteles beszamolni a fenntart6é képviseldinek.

3.1.5. Az intézmény képviseletének rendje

Az intézményt az igazgatd képviseli. Jogkorét esetenként vagy az iigyek
meghatarozott korében, tartds tavollét esetén helyettesére, vagy az intézmény mas

alkalmazottjara atruhdzhatja. Az atruhazott képviseleti jog tovabb nem ruhéazhato.

Az intézmény birdsagok és hatosagok eldtti jogi képviseletét az igazgatd, vagy az
altala megbizott kiilsd jogi képviseld latja el.

A sajtoval, radioval, televizioval vald kapcsolattartdsra €s nyilatkozattételre a

fenntartoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan az igazgatd jogosult
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3.1.6. Az intézmény vezetéinek a munkarendje

Az intézmény vezetdjének, vagy helyettesei koziil egynek az intézményben
tartozkodas rendjének megfeleléen az intézményben kell tartézkodnia a

tanitasi orak, a tanulok szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tantrendi

foglalkozasok iddtartama alatt.

o Az

intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani

kell,

intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

3.1.7. Az igazgato helyettesitésének a rendje

Az igazgato hataskorébdl atruhdzhatja jogkorének részeit esetenként,

vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas

alkalmazottjara.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld ligyekben

az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos

tavolléte esetén gyakorolja a teljes jogkorét.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Az igazgat6 és az altalanos igazgatohelyettes egyideju akadalyoztatasa

esetén az igazgato helyettesitése a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes feladata.

Mindharom vezetd akadalyoztatdsa esetén egyedi megbizassal kell

megoldani a vezetd helyettesitését €s az atadott jogkoroket.

3.1.8. A TER feladatok delegalsa

A TER szabalyzatban rogzitett feladatok leosztasa a kovetkezo:

A TER szabalyzat elkészitése 1gazgatd
Az egyéni teljesitménycélok tantestiilet
meghatarozasa

Az egyéni teljesitménycélok feltdltése | tantestiilet

Oralatogatasok (7 kolléga/f6)

1gazgatd, helyettesek, mk.vezetdk

Az egyéni teljesitménycélok nyomon
kovetése, ellenOrzése

igazgatohelyettes (DHD)

Az egyedi intézményi értékelési igazgato
szempont
Az indikatorok kiértékelése igazgato,

igazgatohelyettes, (TR)

Az értékelési ciklus lezarasa

1gazgatd, helyettesek, mk.vezetdk
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A TER feladatok ellatasara az igazgato tavolléte esetén a tanulmanyi igazgato-

helyettes, az igazgato ¢és a tanulmanyi igazgatohelyettes egyidejli tdvolléte esetén a

nevelési igazgatohelyettes latja el.

3.1.8. A munkakozosség-vezetok feladatai és hataskore

Vezeti a munkakozdsséget.

Ertekezleteket tart.

Javaslatokat fogalmaz meg az iskola miikodésével, jovoképével kapcsolatosan.
Munkatervet és beszamolot készit.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Részt vesz a pedagdgusok és az intézmény értékelésében.

Orakat és foglalkozasokat latogat.

Mentoral.

Részt vesz az 0j kollégak meghallgatasaban, kivalasztasaban

4. Az intézmény munkatarsai

4.1. A munkatarsak alkalmazasanak feltételei

A betdlthetd allashelyek szamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok alapjan az
igazgatd javaslatara az Oktatési Igazgatosag allapitja meg.

Pedagogus vagy a nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitdé munkatérs
felvétele esetében a gyakorlo vallasossag elvarhato kritérium.
Munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzat munkdjat tdmogatd tanari,
osztalyfénoki, vagy mas, eseti jellegii, hatarozott feladatra és idétartamra sz616
megbizast — az Oktatasi Igazgatosag tajékoztatasaval — az igazgatd adhat, a

hatalyos jogszabalyi eldirasok betartasaval.

4.2. A pedagogusok munkabeosztasa

Az iskola nevelétestiiletének tagjai a jogszabalyban meghatarozott munkaidd keret

szerint és az drarendhez igazodd beosztasban dolgoznak. Heti teljes munkaidé keretiik

40 ora, melynek 80 %-at, azaz 32 6rat (k6tott munkaidd) az intézményvezetd altal — a
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vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével — meghatarozott feladatok ellatasaval
kotelesek tolteni, mely a hetek kozott atcsoportosithatd. A heti teljes munkaidd
fennmarado részében (heti 8 6ra) a munkaidejiik beosztasat vagy felhasznalasat maguk
jogosultak meghatarozni. A heti teljes munkaiddkeret els6 napja — ellenkezd irasos
hirdetmény vagy munkatervi kotelezettség hianyaban) mindenkor a hét els6

munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az orarend, az
éves ¢s a havi munkaterv, valamint az igazgatoi utasitasok tartalmazzak. A
pedagogusok kotott munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és nem kotelezd
orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté munkaval

Osszefiiggd tovabbi feladatokbol allnak.

Az értekezletek, fogadoorak, tanitisi idon kiviili iskolai programok, rendezvények
idépontjait az éves munkaterv tartalmazza. A rendkiviili értekezletekrdl,
megbeszélésekrdl a pedagdgusok a helyben szokasos modon (elektronikus levél,

korlevél, hirdetmény) kapnak értesitést, legkésobb az értekezletet megel6z6 napon.

Mivel az értekezleteket, fogadoordkat, tanitasi idon kiviili iskolai programokat,
rendezvényeket az intézményben eldre kihirdetett napokon (munkatervben rogzitve)

tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagnal hosszabb munkaidére kell szamitani.

A pedagogusok teljes munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo
elokészitd és befejezd tevékenység, versenyekre torténd felkészités és kisérés,
ebédeltetés idOtartama is. (E16készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora
el6keészitése, adminisztracids feladatok végzése, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal

folytatott megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)

4.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a folyosoiigyeleti és eseti vagy allando
helyettesitési rendjét az igazgatd vagy helyettese alakitja ki az intézmény orarendje és

az aktualis feladatok, valamint a zavartalan miikodés biztositasanak a fiiggvényében.

A pedagogus koteles a tanitasi, foglalkozasi és helyettesitési beosztasa szerinti ordja

el6tt legalabb 15 perccel a munkahelyén megjelenni. Kdteles tovabba a tanitas nélkiili
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munkanapok programjanak kezdete, illetve a tanitasi idon kiviili iskolai programok,

rendezvények kezdete eldtt legalabb 15 perccel annak helyén megjelenni.

Betegség vagy rendkiviili esemény esetén a munkabol vald tavolmaradas tényét és
annak okat lehetdleg el6z6 nap, de déleldtti munkavégzeés esetén legkésdbb az adott
munkanapon reggel 7 ora 30 percig telefonon vagy e-mailban kételes jelenteni az

intézmény igazgatojanak, vagy az igazgatohelyetteseknek.

A tanorék, foglalkozasok orarendben meghatarozott eseti elcserélését a pedagdgusok
szamara az igazgato vagy az igazgatdhelyettes engedélyezheti a tanuldk idében torténd

értesitése mellett.

Elore lathato tavollét esetén a hidnyzo6 pedagogus koteles az dra anyagat és a sziikséges
taneszkozoket a helyettesitdé pedagdgus, vagy az igazgatohelyettesek szamara

eljuttatni, hogy biztositott legyen a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladas.

A téarsadalombiztositasi ellatasrol sz6l6 orvosi igazoldst a munkavallalo a munkdba

allas napjan koteles leadni az iskolatitkarnak.

A munkavallalo kérésére a gyermekek utan jard és egyéb potszabadsag (anyanap)
kivételét az igazgatd engedélyezheti az erre vonatkozo jogszabalyokat és az intézmény

alapfeladatainak zavartalan ellatasat szem el6tt tartva.

A pedagogusok szamara a kotelezd oraszdmon feliili, a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgato adja.

A munkatervben rogzitett intézményi szinti rendezvényeken, {innepélyeken,

szentmiséken — alkalomhoz ill6 6ltozékben — a nevelOtestiilet tagjainak jelenléte

kotelezo.

Pedagdgus sajat intézményének azon tanuloit, akit a tantargyfelosztds szerint tanit,

szamara foglalkozast vezet, magantanitvanyként nem tanithatja.

4.4. A pedagogus feladatai

A pedagbdgusok feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakori leirds minta

a szabalyzat mellékleteként annak részét képezi.

A pedagogus munkakori leirasat kiegészitd, tovabbi feladatai:
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A neveldtestiilet tagjaként részt vesz minden neveldtestiileti értekezleten, egyéb a
neveléssel, oktatassal kapcsolatos konkrét probléma megoldésa érdekében rendezett
Osszejovetelen, a neveldtestiilet feladatainak ellatasaban, jogainak gyakorlasaban.
Nevel6-oktatd munkajat egységes keresztény értékek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

A munkajogi szabalyok szerint felelds a gondozasara bizott eszkdzok, gépek és
targyak ¢épségéért, ¢€s karbantartdsaért, a tantermek és gyakorlati helyek
tisztasagaért, a leltar szabalyos vezetéséért.

A személyi adataiban ¢és a lakascimében torténd valtozasokat bejelenti.

Kollégaival és a tanulokkal vald kapcsolataban érvényesiilnek a kulturalt érintkezés
szabdlyai.

Koteles megismerni €s betartani az intézmény tlizrendészeti utasitdsat és a
munkakoréhez sziikséges munkavédelmi szabalyokat. Baleset esetén azt koteles
azonnal jelenteni kozvetlen felettesének és az eseményt rogziteni a munkabaleseti
naploban.

Kotelessége az iskolai tulajdon védelme és megdrzése.

Koételes a szolgalati titkot megtartani.

Torekszik az 1500 éves bencés oktato-neveld munka gazdagsaganak
megismerésére. Mindennapi munkdja soran alkalmazza ezeket a tapasztalatokat.

A fentieken tul mindazon munkakorével kapcsolatos feladatokat kdteles elvégezni,
amelyekkel az intézmény igazgatodja és kozvetlen felettese megbizza.

Fokozottan {igyel arra, hogy az online ¢és kozosségi feliileteken az iskola
értékrendjével 6sszeegyeztetheté modon kommunikaljon.

Az fenntartd, az intézmény, a vezetdség a tantestiilet, kollégai és tanitvanyai irdnt

mindenkor lojalis, a keresztény etika normait betartva viselkedik.

4.5. A nem pedagogus dolgozok munkarendje

A nevel6-oktaté munkat segitd munkavallalok feladataikat a munkakori leirasuk
alapjan, az igazgatd vagy igazgatohelyettes iranyitasaval végzik. Munkaidd
beosztasukat, munkavégzésiik teriiletét és idobeosztasat az igazgatd hatdrozza meg.

A karbantartok, a takaritok munkajat a gondnok koordinalja.
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5. Az intézmény tanuléi

5.1. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (szervezeti ¢és mukodési szabalyzat, hdzirend,
tlizrendészeti, baleset- és munkavédelmi utasitasok) tartalmazzak a tanulok jogait és
kotelességeit, valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat. E
szabalyok betartasa kotelezO. Erre elsOsorban — sajat és tarsai jol felfogott érdekében
— minden tanulé maga tigyel, masodsorban pedig a pedagdgusok és a beosztott tanulok

iigyelnek. Az iigyeleti rend megszervezése az igazgato feladata.

A tanulok oraszamait, rarendjét a tanulok életkori sajatossagait €s a hatalyos torvényi

szabalyozas (a Nat 2020.) ajanlasait figyelembe véve allitottuk dssze.

A tanév munkarendjét az intézmény nevelOtestiilete hatarozza meg. A tervezett
programokat a munkatervben rogzitik és a tanuldkkal, a tanulok sziileivel a tanév

kezdetén (elso tanitasi napon, illetve az els6 sziildi értekezleten) ismertetik.

rer e r

Az intézményben folyd neveld-oktaté munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo

orarend alapjan, pedagdgus vezetésével, az intézmény kijeldlt helységeiben torténik.

Az iskola épiilete szorgalmi idoben tanitasi napokon reggel 7:00 6ratol 19.00 6raig van
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szabadnapokon és munkasziineti napokon is nyitva tarthatd. A
gazdasagi, miiszaki, technikai, sportoldsi feladatok végzéséhez is hasznalt épiilet

részek nyitva tartasanak rendje ettdl eltérhet.

Tanitasi napokon az épiiletekben foly6 neveld-oktaté munka ideje alatt az intézmény
igazgatojanak vagy az iskolavezetés tagjanak (igazgatdhelyettes, munkakozosség-
vezetdk) az iskoldban kell tartozkodnia. A vezeték benntartozkoddsanak rendjét

irasban kell meghatarozni.

Eltéré irasbeli rendelkezés hidnyadban a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig az engedély alapjan nulladik orat tarté pedagogus, a 16 6rat kdvetden

tavozo vezetd utan az esetlegesen még foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola
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mukodésének rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé vald azonnali

hatalyu intézkedések megtételére.

Hidnyz6 pedagdgus helyettesitésérl az ligyeletes vezetd (vagy ezzel megbizott

személy) koteles gondoskodni.

A tanitasi orak iddtartama altalaban 45 perc. A roviditett tanitasi orak ideje 30 perc.
Ettdl eltérd iddtartamot az igazgato allapithat meg. A tanitasi 6rak rendjét részletesen

a hazirend tartalmazza.

Az iskolaépiiletbdl a tanitds befejezése elott, sziiloi kérésre csak vezetdi irasbeli
engedéllyel tavozhat el a tanuld. Az engedély hianya az igazolatlan mulasztés

mindsitett esete.

Az egyes tanitasi orakat altalaban 10 — 20 perces sziinetek, valamint tanitasi naponként
egy alkalommal étkezési, illetve udvaron tartozkodasi sziinet kozbeiktatasaval kell

megtartani. Az 6rakdzi sziinetekben a felligyeletet az tigyeletes tanarok végzik.

A tanuldknak és tanaroknak az orakezdés, foglalkozaskezdés, munkakezdés el6tt
legalabb 15 perccel az iskolaban vagy a foglalkozas, rendezvény helyszinén kell

lennitik.

A tanuldk tanulmdényi ligyintézésére a titkdrsdgon kifiiggesztett rend szerint keriilhet

SOr.

Az iskolaban reggel 7.00 oratdl az egyéni sziiloi igényeket €s kéréseket figyelembe
véve reggeli ligyelet, az els6 tanitasi 6ra megkezdése el6tt 30 perccel folyosoi tigyelet,
és az oOrakozi sziinetek idején az igazgatdsag altal beosztott ligyelet miikodik. Az
igyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hézirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megOrzését, a tliz-, baleset- és

munkavédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

rer s r

5.3.1. A tantermi 6rak rendje

Minden didk koteles a tanitasi ora kezdetét jelz6 csengdsz6 vagy mas szokésos jelzés

felhangzasakor sajat helyére menni és a tanart csondben véarni. A késén jovok,
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amennyiben késésiik indokolt, azt az osztalyfonokiiknél igazolhatjak. A tanitasi ora
alatti elvart tanuloi magatartas iskolank alapvetd értékeihez igazodik. A rendbontd
didkot az oOrat tartd tanar kotelessége rendre utasitani a hazirendben részletezettek
szerint. A tanuld sulyos magatartasi, fegyelmi vétségét a tanar jelezni koteles az

igazgato felé.

A tantermek rendjéért, tisztasdgaért minden tanulo felelés. Az iskola teriiletén okozott

barmilyen karért — anyagilag is — minden tanul6 egyénileg felel.

A tanitasi 6réak, foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a nevel6testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi

orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

5.3.2. A testnevelésorak rendje

A tanul6 koteles az el@irt valtoruhaban és valtocipdben — mindennemt ékszer nélkiil
— részt venni a testneveléséran. Ora alatt az 6ltézében senki sem tartozkodhat.
Iddszakos felmentést a testnevelésorai munka aldl hazi orvosi, szakorvosi igazolas
alapjan, illetve a sziil6 irasos kérése alapjan a testneveld tanar elbiralasara kaphat a
tanulo. Egy honapot meghaladé iddtartamra szolo felmentést irasbeli kérelemre az
igazgato adhat. A felmentett tanuloknak a tornateremben kell tartozkodni. Az engedély

nélkiili tdvozas igazolatlan mulasztasnak mindsiil.

5.3.3. A szamitogépteremben folyd tanérak, foglalkozasok rendje

A szamitogépteremben folyo tandrdkon, foglalkozasokon mindenkinek be kell tartania
az szamitogépterem hasznalatanak rendjét, melyet minden tanévben a szaktanarok az
els6 alkalommal ismertetnek a tanulokkal. Az érdkon, foglalkozasokon csak olyan
tanulo vehet részt, aki a teremhasznalat rendjét ismeri €s ezt aldiradsaval igazolta. A

teremhasznalat rendjének megsértése sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil.
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5.4. A tanitasi sziinetek rendje

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézése céljabol kiilon tigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, €s azt
a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és az iskola dolgozodinak is a tudomasara

hozza.

6. Az iskola kozosségei

6.1. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsséget a koznevelési intézményben munkaviszony keretében
foglalkoztatottak teljes kozossége alkotja.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivhatja 6ssze mindazon
esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkddését érintd
kérdések targyalasara kertil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyv késziil..

6.2. A nevelotestiilet

6.2.1. Pedagoguskozosség

A nevelGtestiiletet a koznevelési intézményben munkaviszony keretében pedagogus-
munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége alkotja.
(2024.01.01. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony)

A nevelltestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet vagy donthet nevelési-
oktatasi kérdésekben, az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben a

vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A neveldtestiileti jogokat a hatarozatlan és hatirozott idére kinevezett pedagdgusok

gyakorolhatjak.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= alakuld értekezlet,
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= tanévnyito értekezlet,

= félévi osztalyozo értekezlet,

= félévi nevelOtestiileti értekezlet,

= tanitasi év végi osztalyozo értekezlet,
» tanévzaro értekezlet,

= szilikség esetén tovabbi neveldtestiileti értekezlet.

Az intézmény neveldtestiiletét rendkiviili értekezletre 0ssze kell hivni
= az igazgatonak,

* az intézményi neveldtestiilet tagjai egyharmadénak,

» a sziiloi szervezetnek,

= az Oktatasi Igazgatosagnak a kezdeményezésére.

Az értekezleteken vald részvétel a nevelGtestiilet tagjai szamara kotelezd. A

nevelOtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha — a tanév soran tartdsan
tavollévoket nem szamitva — a hatarozat meghozatalakor a testiilet tagjainak legalabb
Otven szazaléka jelen van. A jelenlévok egyszeri tobbséggel dontenek. A
nevelOtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve jelen szabdlyzat méasként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri(i sz6tobbséggel hozza. Személyi kérdésekrol

titkos szavazassal is donthet a testilet.

A tanulok osztalyzatainak elfogadasakor és a tanulok vizsgara bocsatdsakor a
neveldGtestiilet dontési jogkorét az egy osztalyban tanitd, foglalkozast vezetd tanarok
kozossége gyakorolja. A tanulok fegyelmi iigyeiben a nevelbtestiilet egyetemleges

jogkorét a fegyelmi bizottsag, mint a neveldtestiilet megbizott képviseldje gyakorolja.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az

aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten

A nevel6testiilet feladatkorének részleges ellatasara bizottsagokat, teameket hozhat
létre. A bizottsagok feladat- és hataskorérdl a nevelOtestiilet megalakitasukkal
egyidejlileg dont. A bizottsagok tagjai maguk koziil a tevékenység 0sszehangolasara,

iranyitasara vezetot valaszthatnak.
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6.2.2. Szakmai munkakozosségek

Iskolankban alsos, napkozi és felsOs szakmai munkako6zosség mikodik. A szakmai
munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye

"o

figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban.

A munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv

szerint tevékenykednek és tevékenységlikrol évente beszamolot készitenek.

A munkakozosség szakmai munkdjat — munkakori leirasa alapjan — a munkak6zosség-
vezetd irdnyitja. A munkakozosség-vezet6t a munkakozosség tagjainak nyilt

szavazasan alapul6 javaslat alapjan az igazgatd bizza meg.

A szakmai munkakozosség tagjai €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben

akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.

6.2.3. Védelmi csoport

A Védelmi csoport bantalmazott, védelemre szoruld tanuldk teljes timogatasara, az
agresszi0 visszaszoritdsdra, megeldzésére alakult meg. Bantalmazasnak mindsiil
minden olyan cselekmény, bantalmazoénak minden olyan személy, aki barmilyen
formaban visszaél a kiszolgaltatott tanulo, gyermek helyzetével. A kiskorti tanuld
kiszolgaltatott lehet tanulotarsaival, pedagdgusaival, az iskoldban dolgozo,
tevékenykedo felndttekkel szemben.

A kiskorut ért bantalmazéast maga az érintett, annak iskolatarsai, a pedagdgusok, az
osztalyfonok vagy a sziild is jelezheti az iskoldban miik6dd Védelmi csoport felé. A
csoport tagjai, miikodési szabalyzata és a jelzési protokollok elérhetdek az iskola
honlapjan, a Hazirendben, valamint az év eleji sziilo1 értekezleteken ismertetik azt az

osztalyfonokok.
6.2.4. Panaszkezelés

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit az

Oket ért sérelem esetén panasztételi jog illeti meg.
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e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola
koteles, illetve jogosult az intézkedésre.

e A panasz jogossagat, ezek koriilményeket az intézmény védelmi csoportja
vizsgalja meg.

e Jogossag esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy
az intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

e A panaszkezelés alapszabalya: a titoktartasi kotelezettség és a probléma
,,Szilken tartasa”.
(az ott, ahol ...akkor, amikor, ...azzal, akivel)

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriil problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a

legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A panaszkezelés lehetséges 1épcséfokai

1. A konkrét esetben a problémaban érintett személy kezeli a problémat, vagy az

osztalyfénokhoz, vagy a védelmi csoporthoz fordul.

2. A védelmi csoport kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.
4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

5. Az igazgato a fenntartohoz fordul.

A panasztétel lehetséges eljarasai

A panaszkezeld felé a panasztevok (tanulok, sziilok, alkalmazottak...stb) panaszaikat

az alabbi modon tehetik meg:

e a folyoson elhelyezett postaladaba bedobott panaszlevél forméjaban

e személyesen, az ligyben érintett személlyel elére egyeztetett idépontban, az
egyéni fogaddoran

e telefonon (06-96/523-193)

o elektronikusan (szentivaniszbi@gmail.com)

A panaszkezelés kimenetele szerint a panasz lehet
jogtalan
- megoldott
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- megoldatlan, megoldhatatlan

jogos

- megoldott
megoldatlan
A jogos, am a védelmi bizottsag, vagy a panaszos altal megoldatlannak itélt iigy
estében 5 munkanapon beliil az igazgat6 jelenlétével torténik az egyeztetd
beszélgetés. Az igazgato javaslatot tesz az igy nyertes-nyertes, illetve
kompromisszumos rendezésére. Ennek elfogadéasara 5 munkanap all rendelkezésre a
panaszosnak. Az tigy lezarasat jegyzokonyvezi a védelmi bizottsag. A panaszkezelés

dokumentalasa is az 6 feladatuk.

6.4. Tanuléi kozosségek

6.4.1. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek diakjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomé tobbségét
az Orarend szerint kozosen latogatjdk. Az osztalykozdsség élén, mint
pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd

bizza meg.

Az osztalykozosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége, két
kiildottet delegalhat az intézmény didkonkorméanyzatdnak vezetdségébe. Az

osztalykozosség ily modon 6nmaga didkképviseletérdl dont.

6.4.2. Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai

didkonkormanyzat latja el.

A didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szerint
folytatja. Az intézmény diakonkormanyzatdnak a neveldtestiilet altal jovahagyott

szervezeti ¢€s miikddési rendje a didkdonkormanyzat szervezeti és miikddési
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szabalyzataban szerepel. Ez a felépitési és milkddési rend hatdrozza meg a

didkonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattételi és véleményezési jogkorét.
A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogust az igazgato bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni a didkkozgytilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés
Osszehivasaért a didkonkormanyzat munkéjat segité pedagoégus feleldés. A

diakkozgytlés idopontjat a munkatervben rogziteni kell.

6.4.3. Szakkorok, diakkorok

Szakkorok a tanulok érdeklddésétél fiiggben, az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével, a munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan, az

igazgat6 dontésével indulnak.

A szakkorbe valo jelentkezéshez irasbeli sziil61 hozz4ajarulas sziikséges. A jelentkezés
egész tanévre szol, de tanévenként egy alkalommal, félévkor modosithato. A szakkori
aktivitas tiikr6z6dhet a tanuld szorgalmanak értékelésében és a szaktargyi

osztalyzatdban is.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell

vezetni.

A szakkorok téritésmentesek.

Diaksportkdr (DSK) a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakithatd. A belépés és a kilépés itt is a sziild irdsbeli kérésére
torténik.

6.5. Sziil6i kozosség

Az iskolaban a sziildknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik

érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet mitkddhet.
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Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az egy
osztalyba jaréd tanulok sziiléi maguk kozil megvalasztjdk az osztaly sziiléi

szervezetének két képviseldjét.

Az osztalyok képviseldi alkotjdk az intézményi szintli sziil6i szervezetet, sziil6i
munkakdzosséget, melyet a szervezet tagjai koziil valasztott harom tagli elndkség
vezet, akik maguk koziil elnokot valasztanak. Az intézményi sziil6i szervezet elndke
kozvetleniil az igazgatojaval tart kapcsolatot, tovabba eljar, alair a sziiléi szervezet

nevében.

A sziil6i munkak6z6sség minden olyan dologban élhet véleményezési, egyetértési,
javaslattételi jogaval, amit szdmara a mindenkori jogszabaly megad. Az igazgatonak
joga van kezdeményezni a sziil6i munkak6zosség véleményének kikérését olyan
esetekben is, amit jogszabaly nem ir eld, de az iskola munkd;jat, fejlesztéseit érintik,

meghatarozzak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyok
szliléi szervezeteinek valasztott képviseldin keresztiil, vagy az osztalyfonokok

segitségével juttathatjdk el a sziil6i szervezet vagy az iskola vezetdségéhez.

Az osztalyok sziildi kozdssége a sziildi értekezleteken a dontéseit (pl. tanulményi
kirandulds, szinhazlatogatas, osztalyprogramok) az osztalyfénok vezetésével, az
értekezleten megjelent sziildk tobbségi szavazataval hozza. A sziildi értekezletrdl

tavolmaradok kotelesek tudomasul venni a dontéseket.

Az intézményben iskolaszék — annak kezdeményezéséig és megalakuldsaig — nem

miitkodik.

Az intézményben intézményi tanacs — annak kezdeményezésé€ig €s megalakulasaig —

nem mukodik.

7. A kapcsolattartas rendje

7.1. A belsé kapcsolattartas rendje

7.1.1. A vezetdk kozotti kapcsolattartas
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Az iskolavezetés tagjai napi kapcsolatban allnak egymassal, telefonon és e-mailben
kommunikélva, emellett legalabb havi rendszerességgel értekezletet tartanak. A
szlikebb vezet6i kor (intézményvezetd és a helyettesek) hét elején rovid hétinditd

megbesz¢lést tart az aktualis feladatokrol.

7.1.2. Az iskolavezetés és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai:
= ¢értekezletek,

» forumok,

* bizottsagi tilések,

= iskolagytilések,

= nyilt napok, didknapok,

= intézményi rendezvények.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres idépontokat és a

helyszint az éves munkaterv tartalmazza, amelyet a honlapon k6zz¢ tesziink.

7.1.3. Az iskolavezetés és a nevelétestiilet kozotti kapcsolattartas

A kapcsolattartas forumai lehetnek:

» az iskolavezetés értekezletel,

= az iskolavezetés ¢s a munkak6zosség-vezetok iilései,
= egy¢b alkalmi jellegli értekezletek és megbeszélések,

= e-mail, telefon, online értekezletek

A nevelési értekezletek 1dOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Sziikség esetén az igazgatd tovabbi intézményi neveldtestiileti, illetve alkalmazotti

értekezleteket hivhat dssze.

A vezetéség az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint e-mailben kiildott tajékoztatd levélen keresztiil értesiti a pedagogusokat. A
neveldtestiilet tagjai munkakori feladataik ellatasa soran felmeriilt kérdéseikkel,

problémaikkal, javaslataikkal kozvetleniil az iskolavezetéshez fordulhatnak.
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7.1.4. A tanulok és a nevelétestiilet kozotti kapcsolattartas

A tanulok kozosségei €s a neveldtestiilet a vezetdiken keresztiil tartjdk a kapcsolatot.
Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
igazgato, vagy megbizott helyettese

= adidkkozgytilésen (kiildottgytilésen) évente legalabb egy alkalommal,

= valamint az osztdlyfonokokon, illetve az osztalyfonoki ordkon rendszeresen

tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozdlhetik az iskola vezetdségével,

a pedagogusokkal, a neveldtestiilettel.

7.1.5. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat vezet6i meghivas alapjan részt vehetnek az iskolai vezetdségi
értekezleteken és a neveldtestiileti értekezletek tanuldkat érintd napirendi pontjanak
targyalasan. Az iskolai forumokat a didkonkormanyzat késziti eld, és a tapasztalatokat
az igazgatoval megtargyalja. Az éves munkaterv tartalmazza a diakkozgytilés
iddépontjat.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit oly modon, hogy ezzel nem korlatozhatja az iskola

miikodését.

7.1.6. Az intézményi sportkor és az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas

A sportkdr az intézmény vezetésével a sportfoglalkozast vezetd testneveld tanaron

keresztiil tartja a kapcsolatot. A testneveld tanar a tanitasi év végén irasban beszamol

a tanév soran elért eredményekrol, tapasztalatokrol.
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7.1.7. A sziilok, sziiloi szervezetek és a neveldtestiilet kozotti
kapcsolattartas

A sziil6i szervezet és a pedagdgusok kozosségei a vezetdiken keresztiil tartjak a
kapcsolatot. Az iskola az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl tajékoztatja a
sziiloket

* a sziiloi szervezetek iilésein,

» az osztalyfonokok az osztalyok sziiloi értekezletein.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak
= firasbeli tajékoztatok,

= hivatalos levél, e-mail, telefon,

= fogadoorak,

= sziiloi értekezletek,

= iskolai rendezvények,

= csaladlatogatasok (indokolt esetben),

= személyes konzultaci6 a sziilokkel.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetoségével,

nevelotestiiletével.

A neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjain, amelyek a tanulok egészét vagy
nagyobb csoportjat kozvetleniil érintik, a sziiléi szervezet vezetdje részt vehet.
Amennyiben az sziikséges, a sziild1 szervezet egyetértési, véleményezési joganak
gyakorlasara a sziild1 szervezet vezetdjét az igazgatd kéri fel. A sziild1 szervezet

vezetdje kozvetleniil is fordulhat az iskolavezetéshez.

7.1.8. A pedagégusok kozosségei kozotti kapcsolattartas

A pedagbdgusok a feladatokat a lehetd legalacsonyabb dontési szinten oldjak meg. A
koznevelés szabdlyozasa azonban bizonyos esetekben sziikségessé teszi kozos
dontések meghozatalat. Ezek koziil az alabbiak a legfontosabb teriiletek:
e szabalyzatok elfogadasa (pl. pedagogiai program, szervezeti és mitkodési
szabalyzat, hazirend),

e munkaterv, tantargyfelosztas elfogadasa,
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e iskolai koltségvetés elveinek megismerése,

e cgyeb, a torvény altal felsorolt esetek.

7.1.9. A didkok kozosségeinek kapcsolattartasa

A tanulok érdekeinek képviseletét a didkonkormanyzat latja el. A didkonkormanyzat
jogositvanyait az azt segitdé pedagdgus érvényesitheti. A didkonkormanyzat

tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

7.2. A kiils6 kapcsolattatas rendje

7.2.1. A kiilso kapcsolatok rendszere

A koznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a kdznevelésért felelds
minisztériummal és hattérintézményeivel, az intézmény fenntartojaval és

hattérintézményeivel, valamint a kdvetkez6 tarsintézményekkel:

e a helyi iskolaval, 6vodakkal, Molnar Vid Bertalan Miivelddési Kozponttal,
plébanossal

e az onkormanyzati képviselénkkel, az 6nkormanyzattal

¢ az Eatrend dolgozobival

e az intézménnyel szerz6désben 4ll6 minden dolgozoval

e az Oktatasi Hivatallal és a megyei POK-kal,

¢ a pedagogiai szakszolgalattal,

e mas koznevelési intézményekkel,

o felsdoktatasi intézményekkel,

e az iskolat timogatod alapitvany(ok) kuratériumaval,

a gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel, gyermekjoléti szolgalatokkal, a
telepiilés civil szervezeteivel

e anevelési tanacsadokkal, szakértdi bizottsagokkal,

a renddrség blinmegeldzési csoportjaval,

az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatokkal,

az intézmény nemzetkozi kapcsolataiban kézremiikodo kiilfoldi partnerekkel,
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e minden olyan kiils6 partnerrel, akit az intézmény masutt meghataroz.

Kiemelt figyelemmel, rendszeres tajékoztatassal, tapasztalatcserével, a beiskolazas
elokészitésével egyiittmikodik az iskola a helyi 6voddk vezetdivel,

ovodapedagdgusaival.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgaté vagy megbizottja képviseli.

7.2.2. Kapcsolat a telepiilés intézményeivel, és civil szervezeteivel

Gyoérszentivan kozigazgatasilag Gyor varos része, am sok tekintetben 6nallo
kozosség, sajat hagyomanyokkal és jol miikodo intézményhalozattal. Az 6vodakkal
¢s a masik iskolaval is jo kapcsolatot apolunk. (Az évodasok szdmara Mazsola
Akadémiat szerveziink. A telepiilés intézményeit a nalunk miikodd f6zdkonyha latja
el ebéddel.) Komoly szervezettség jellemzi a civil szervezetek munkajat is
(polgardrség, onkéntes tlizoltosag... stb), akikkel mindekor jo kapcsolatot apolunk.
A Molnar Vid Bertalan Miivelddési Kozponttal kozos rendezvényeink segitik a

tarsadalmi linnepek telepiilés szintli megiinneplését is.

7.2.3. Az iskolaegészségiigyi-szolgalatattal valé kapcsolat rendje

A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskola-egészségligyi szolgalat alkalmazottjaival (iskolaorvos, fogorvos,
asszisztens, védond), akik megszervezik a tanulok jogszabalyban meghatarozott

kotelez6 egészségiigyi vizsgalatait.

Feladatuk els6sorban a preventiv jellegli tevékenység €s a betegellatds. Az iskola-

egészségligyl szolgalat folyamatosan figyelemmel kiséri a kozegészségiigyi-

Jarvanyligyi eléirasok betartasat.

Az iskola-egészségiigyi ellatas keretében kell elvégezni:

= atanulok egészségiigyi allapotanak szlirését, kovetését,

= minden tanuld6 évenkénti részletes vizsgalatat (fejlédés, érzékszervek,
mozgasszervek, belszervi allapot stb.), ennek alapjan esetleges szakvizsgalatokkal
kiegészitve,

= a kronikus beteg gondozasat, fokozott ellendrzését,
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= a gyermekfogaszati program segitését,

= akotelezo és a fakultativ védooltasok szervezését, elvégzését,

= a tanulok egészségligyi ellatdsan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezet-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas), melyeket az iskolaorvos és a védond az igazgatdval, illetdleg a szakmai

szervezetekkel egyiitt végez.

7.2.4. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolat rendje

(Gyéri Csaladsegité Szolgalat, 9023 Gyér, Szigethy A. u. 109.)
A Gyori Csaladsegité Kozponttal vald kozvetlen kapcsolattartds a gyermek és
ifjasagvédelmi felelds, és az intézményvezetd feladata. A gyermekjoléti szolgalat
pszichologusdnak  rendelésén (a  gyermek- és  ifjusagvédelmi  felelds

kozremiikddésével) tanuloink is megjelenhetnek.

7.2.5. A szakszolgalattal valé kapcsolat rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgdlattal, vezetdivel ¢és
munkatarsaival egyezteti a szakértdi bizottsaghoz kiildott tanulok helyzetét, illetve az

iskolaban végzendo feladatokat, az 6rabeosztasokat, a fejlesztéseket.

A szakmai szolgaltatas, szaktanicsadas teriiletén a Katolikus Pedagdgiai Intézet €s a
Gy6ri Pedagogiai Oktatasi K6zpont segiti munkankat. Folyamatos tdjékoztatast
kapunk nemcsak az elvégzendd feladatokrél, hanem a tovabbképzésekrdl és

valamennyi, intézményiinket érintd szolgaltatasarol is.

7.2.6. Nemzetkozi kapcsolatok rendje

Az iskola a nyelvgyakorlds és a mas népek kultirajanak a megismerése céljabol
nemzetkdzi kapcsolatot €épit ki a kérnyezd orszdgokban (elsésorban angol €s német

nyelvet haszndlo) mas bencés iskolakkal.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval

kapcsolatos feladatok,
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Unnepeinken a mélté megjelenést az {innepld ruha adja. Az iinnep hangulatat, emlékét
meghatarozza a tanulok mélto viselkedése. Az iskola altal szervezett tinnepségeken, a
megjelenés kotelezd, ezért a tdvolmaradast ugyanolyan méddon kell igazolni, mint a
tanitasi orakrol torténd tavollétet.
A tanitasi idon kiviil a vonatkozd szabalyok megtartasaval a tanulok rendezvényeket
szervezhetnek. A feliigyeletet az altaluk felkért tanarok és sziilok megfeleld szdmban
latjak el.
A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul:
e az iskola emblémdja megjelenik az intézmény sajat cimerén, zaszlojan, az
iinnepi Oltdzék kiegészitdin, a tanuldk egyen tornapdloin, egyéb o6ltdozékeken,
reklam- és szoérdanyagokon, ajandékokon, iskolai termékeken, valamint a

honlapon, a pecséteken és a hivatalos levelek fejlécén,

Iskolai hagyomanyok, didkprogramok, linnepségek, megemlékezések, rendezvények:

Veni Sancte, tanévnyito tinnepély,

e vasarnapi osztalymisék,

megemlékezés az aradi vértanukrol,

e Oszi €s tavaszi papirgytjtés,

megemlékezés 1956. oktober 23-4rol,

Szent Marton linnepe, Marton napi vigassag, Ujbor megaldasa, lampionos
zarandoklat,

e adventi roraték, reggeli ahitat, iskolai kozos gyertyagytjtasok,
e adventi vasar,

e Szent Miklos ilinnepe, mikuldsvaras,

e karacsonyi miisor, betlehemezés,

e vizkereszt,

e Magyar Kulttra Napja,

e Balazs-aldas,

e iskolai bal,

e farsangi mulatsag, jelmezverseny,

e megemlékezés a kommunista diktatra aldozatairdl,

e hamvazoszerda,

e Gergely-jaras, ovisok iskolaba hivogato foglalkozasai, Mazsola Akadémia
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e megemlékezés 1848. marcius 15-érdl,

e Szent Benedek iinnepe, Szent Benedek Nap, didknap, versenyek
¢ nagybojti rekollekcio (tanuloi és dolgozoi),

e Szent Harom Nap Pannonhalmén (dolgozdknak),
e Husvét,

e zarandoklatok,

e Koltészet napi megemlékezés,

e megemlékezés a holokauszt dldozatairol,

e pilinkosd,

e gyermeknap,

e ballagas,

e szinhazlatogatas, hangverseny

e tantargyi, szakmai és sportversenyek,

e osztalykirandulasok,

e taborok

e Te Deum, tanévzaro iinnepély.

A hivatalos allami és nemzeti linnepek, tanév rendjében is eldirt megemlékezések,
valamint az egyhdzi és iskolai linnepek méltd megtartasaért az egész neveldtestiilet
felelds. Az iskolai linnepségek szervezdit a tanévnyito értekezleten kell kijeldlni és a

munkatervben sziikséges rogziteni.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést timogat, amely az iskoldhoz valo

tartozas érzését erositi.

9. Viselkedési alapnormak

Az iskola normarendszere a konzervativ vallasos értékekre épiil.

9.1. Agresszio

Az iskolank er6szakmentes iskola. Az agresszid barmely fajtdja tilos, szigortian

szankcionaljuk az intézményben, és barmely iskolai rendezvényen.
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9.2. Kommunikacio

A kommunikacionk egymas kozott a kdlesonds tiszteleten és az elfogadason alapul, és
az intelligens nyelvhasznalat normaihoz igazodik. Tilos tragar kifejezéseket hasznalni.
Udvariasan kdszontlink mindenkinek, megszolitjuk, akivel besz¢liink és megkdszonjiik
amit kaptunk. Ez az irasbeli és a szobeli kommunikaciora nézve is minden helyzetben

alapnorma.

9.3. Alkohol, kabitoszer

Didkoknak az alkoholfogyasztids az intézmény teljes teriiletén és az intézmény altal
szervezett programokon is tilos. Az intézménybdl valo azonnali eltanacsolassal jarhat,
ha a tanul6 legalis vagy illegalis kéabitoszert, tudatmodositod szert vagy hallucinogén
anyagot fogyaszt, azt az intézményben vagy az intézmény kiilsé helyszinen megtartott

rendezvényén birtokolja, tarsainak atadja.

9.4. Szélsoséges tartalmak, internetes jatékok

Tilos pornografiat, vagy erdszakot abrazoldo képeket, és tjsagokat, valamint
sz€lsdséges nézeteket terjesztd anyagokat az intézménybe behozni.

A mobiltelefon hasznalatat a hazirend szabélyozza.

Az iskoldban tilos az interneten jatszani, azon pornografiat, erdszakot tartalmazo,

sz€lsOséges nézeteket terjesztd honlapokat bongészni.

9.5. Mulasztasok igazolasa, késések kezelése

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. A tanul6 koteles
a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév

végéig koteles megorizni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést az alabbi esetekben:
= bejaro6 tanuld méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt érkezik késobb,
= rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id8jaras stb.).
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A késések percben szamitott idétartamat a KRETA naploba be kell jegyezni, a tanév
sordn (igazolt és igazolatlan bontdsban) dssze kell adni és 45 percenként egy tanodrai

mulasztasra at kell valtani.

A sziil6 a tanitasi naprol valo tadvolmaradast sziildi igazoldssal — rendkiviili esettdl
eltekintve — utdlag nem igazolhatja, kivéve a megengedett harom nap sziil6i igazolast
érintden. A tanuld szdmara eldzetes tdvolmaradési engedélyt a sziild irdsban kérhet.
Az engedély megadasarol tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen tul az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak

mennyis€gét és azok okait.

A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, és
sziikség esetén kezdeményezhetik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo

szabalyseértési eljarast.

Az igazolatlan mulasztasokrodl a sziiloket és a hivatalos szervezeteket a jogszabalyban
eldirtak szerint kell tajékoztatni. Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a

szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kvetkezményeire.

9.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldval szemben a fegyelmi eljarast a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell

lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6ld informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdnak hatdrnapja. El6z6
tanév szorgalmi idészakéaban tortént kotelességszegés a kovetkezd tanévben csak igen
kivételes, rendkiviil silyos esetben képezheti fegyelmi eljards meginditasanak alapjat.

ell szamitani.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot — és mivel kiskort a tanulo, -a

szllbt is — személyes megbeszélés révén, vagy irasban kell tdjékoztatni az elkdvetett
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kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi

eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestillet bizza meg; a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
Célszert, ha a fegyelmi bizottsagnak tagja az érintett tanuld osztalyfénoke, illetve a

fels6s munkakozosség vezetoje.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, ha sziikséges, akkor a DOK
képviseldje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges

id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
legkésobb a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak, valamint a
fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és kiskoru tanuld esetén a sziildjének. A

jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag tagjai €s a tanuld képviseldje irjak ala.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvének egy eredeti példanyat a fegyelmi eljarés
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A
fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi targyalast kovetOen az els6foku hatarozatot a neveldtestiilet nevében eljaro

fegyelmi bizottsag hozza meg. Errdl a neveldtestiiletet tajékoztatja.

A fegyelmi vétségek felsorolasat és sulyozasat kiillon Fegyelmi Szabalyzat

tartalmazza.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja:

o A kotelességszegéshez elvezetd események feltardsa, értékelése, amennyiben
a kotelességszegés nem valaki sérelmére torténik, hanem a hazirendben

szabalyozott kérdéskort érinti. Ilyenek lehetnek, pl.: rendszeres rongalas,
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karomlo vagy szitkozodd beszéd, a kozdsségi szabalyok negligélésa,
megbotrankoztatd viselkedés.

o A kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd

eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki. Az
egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton vagy irdsban értesiti az €rintett
feleket. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagoégusat felkérheti, figyelembe véve, hogy az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének
egyetértése sziikséges. A feladat ellatasat a megbizand6d személy csak személyes

érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetést vezetdnek €s az igazgatonak is arra kell torekednie, hogy 15 napon

beliil az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — irasos megallapodassal zaruljon le.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél

kezdeményezésére az irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
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sérelem orvosldsahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziill6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi

eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljaras sikeres lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas

késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az intézményi védd, 0vo eléirasai

10.1. Tiizvédelem

A dolgozok tlizvédelmi oktatasat a belépéskor, majd évente ismétlédden a
munkavédelmi feladatok ellatdsaval megbizott személy végzi. A tanuldk tlizvédelmi
oktatdsa a tanév els6 osztalyfondki orajan és valamennyi munkavédelmi oktatas
kiegészitéseként torténik.

Vészhelyzetben lehetdség szerint a tlizriad6 tervben foglaltak szerint kell cselekedni.
A menekiilési Gtvonalat a tantermekben, az oktatasi célokat szolgaldé mas termekben
¢s a folyamatos munkavégzésre hasznalt egyéb helyiségekben, valamint a k6zosségi
terekben az ajto kozelében mindenki altal jol lathatdan kell kifiiggeszteni. A
tlzvédelem részletes leirasara szolgald szabalyzat az intézmény Tlzvédelmi

utasitasa.

10.2. Munkavédelem

Az iskolaba ijonnan belépd dolgozokat tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban
kell részesiteni. A dolgozok évenként ismétlodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi
oktatason vesznek részt. Az alkalmazottak oktatasat a munkavédelmi feladatok

ellatasaval megbizott személy végzi.
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A tanulOoknak tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast a kovetkezd esetekben kell
tartani:

e atanév elsd osztalyfénoki orajan,

e atestnevelési ordkon folyamatosan,

o szakkorokon az els foglalkozason,

e Dbaleset vagy mas rendkiviili esemény bekovetkezésekor,

e vagy vezetOi utasitasra soron kiviil.

e A tiiz-, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos részletesebb szabalyozast,
tobbek kozott a dokumentalasra és a baleset esetén sziikséges teenddkre

vonatkoz6 szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

10.3. Tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart, amely soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra €s a veszélyek
kikiiszobolésére. A tajékoztatod sordn sz6lni kell az iskola kdzvetlen kdrnyékének
kozlekedési rendjérdl és annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, ennek megtorténtét az osztalyfonokok, diakok

alairasukkal igazoljak.

Tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak pedagdgusainak is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii
balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen tantargyak kiilondsen: fizika, kémia,
biologia, szamitastechnika/informatika, technika, testnevelés tantargyak. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban az adott 6ra beirasanal dokumentalni kell. Az iskola
szamitogépeit és egyeéb gépeit, berendezéseit, elektromos és kisérleti eszkozeit,
vegyszereit a tanulok csak az adott tantargy tanitdsara jogosult pedagdgus felligyelete

mellett hasznélhatjak.

Kiilon tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek

valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulés, egyéb kiils6 helyszinen torténd
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foglalkozas, munkavégzes). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles

elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagoégusok szamara kotelezo. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd

megkiildését az igazgatd altal megbizott személy végzi.

10.4. Az iskola helyiségeinek a bérbeadasa

e Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadéasarol (ha az nem sérti
az alapfeladatok ellatasat) - az érintett kozosségek véleményének kikérésével -
az intézményvezetd dont.

e Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas és
a rendeltetésszerii hasznalat rendjét és idejét.

e Szerzddésbe kell foglalni a rongélasokkal jard szabalyokat is, és
kartéritési kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevo féllel.

e Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra
(felettes szerv, egyhdzi rendezvény, stb.), de dallagmegdvds miatt a
szerzodeéseket ebben az esetben is meg kell kotni.

e Rendezvényeken, iinnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen

személyek az iskola épiiletében oncéliian ne jarkalhassanak.

10.5. Kartéritési felelosség

Munkaltatdi karfelelosség: szitkebb korti feleldsség, csak a munkaltatd ellendrzési

korébe esd okbol bekovetkezd karokért tartozik feleldsséggel.

Munkavallaloi feleldsség: polgari jogszabalyozas elvei szerint.

Kartérités mértéke:

= nemcsak szandékos, hanem sulyosan gondatlan kéarokozas esetén is a teljes kart
koteles megtériteni,

= gondatlan karokozas esetén a kartérités maximalis Osszege a tavolléti dij

négyszerese.

42



Munkavallaloi biztositék: ha a munkavallald6 munkakdre ellatas sordn pénzt, mas
értéket vesz at vagy ilyen kifizetést, atadast teljesit, maximum egy havi alapbérének

megfeleld biztositasi 0sszeg letétbe helyezése kérhetd.

10.6. Egyéb védelmi intézkedések

e A dolgozdk palyaalkalmassagi és iddszakos orvosi vizsgalataival kapcsolatos,
az iskoléra harulo feladatokat az igazgato feliigyeli.

e A tanulok szlrése, kotelez6 véddoltasa — irasos sziiloi beleegyezéssel — az
iskolaorvos altal leadott éves munkaterv szerint torténik.

e Az intézmény épiileteibe torténd belépést jelen dokumentum szabédlyozza. Az
erdszakos behatolas, lopas ¢s mas karokozas ellen az épiiletek részben
portaszolgalattal, valamint elektronikus és mechanikus védelmi rendszerekkel
vannak felszerelve.

e A személyi adatok, a szolgalati titkok €s a szigortian bizalmas adatok
védelmét az iskola vonatkoz6 szabélyzatai tartalmazzak. A személyes adatok
védelmét, tarolasat (GDPR) kiilon szabalyzat tartalmazza.

e Az iskolan kiviili kotelezd foglalkozasokon (sportrendezvény, verseny,
muzeum- vagy szinhazlatogatas, osztalykirandulas, {innepség, szentmise stb.)
a helyi szabalyokon til az iskolai rendelkezések betartasa is kotelezo.

e Az intézmény teriiletén és rendezvényein kép- és hangfelvételt késziteni csak
az igazgatd eldzetes engedélyével szabad. Ennek megsértése sulyos
vétségnek mindsiil és jogi kovetkezményeket is vonhat maga utan.

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni —
elézetesen benyujtott irasbeli kérelem alapjan — csak az igazgat6 irasbeli
engedélyével lehet.

e A tanitas ideje alatt az iskola épiileteiben az ott dolgozokon ¢€s a tanulokon
kiviil csak a hivatalos tligyet intézok tartézkodhatnak.

e Az iskola épiileteit, helyiségeit, ingatlan- és ingd vagyonat mindig a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

e Az iskola takaritasat, flitését és karbantartasat végzé munkatarsak a
munkarendjiikben meghatarozott idében nyithatjak az iskolat €s

tartdbzkodhatnak bent.
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¢ Az intézményben semmilyen egészséget veszélyeztetd tevékenység (szeszes
ital vagy barmilyen tudatmodosito szer fogyasztasa, birtoklasa) szigortan
tilos.

e Az intézményben — ideértve a teljes teriiletét, 6sszes épiiletét, udvarat,
sportpalyajat is —, annak 5 méteres kdrzetében a tanuldk, a munkavallalok és
az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢s az
iskolan kivtil tartott iskolai rendezvényeken, valamint kiils6 helyszinre
szervezetten torténd csoportos kozlekedés soran tanuldink, dolgozoink és
vendégeink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek

fogyasztasa IS szigoruan tilos!

11. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

J 4

Telefonon torténd bejelentés esetén a telefonhivast kezeld haladéktalanul értesiti az
igyeletes vezetét. A vezetd jelenti az esetet a teriiletileg illetékes
renddérkapitdnysagnak, ezzel egyidében rendelkezik az iskola haladéktalan kitiritésérol
(udvarra, épiilet kornyezd kozteriiletére, az épiilettdl némiképp tavolabb, hogy
esetleges detondci6 alkalméaval a tanulék és a munkatarsak a térmelékszoras
feltételezhetd sugaran kiviil legyenek). Ezutdn haladéktalanul értesiti a rendkiviili

eseményrdl a fenntartot.

Az épiilet kiliritésekor az osztalyok, csoportok az éppen veliik 1évé pedagdgusok
vezetésével tdvoznak és a riado lefujasaig az 6 feliigyeletiik alatt tartdzkodnak. Az

¢épiilet renddrségi €s tlizszerészeti atvizsgalasa utan a tanitas folytatddik.

Ha a rendkiviili esemény nem a tanorak iddszakara esik (pl.: délutani szakkor vagy
sziild1 értekezlet idejére), akkor a megzavart eseményt elézetes értesitést kdvetden

masik napon kell megtartani.

Tanitas nélkiili munkanapon az épiilet atvizsgalasa utan a munkaidd végéig folytatodik

a munkavégzes.

Osztalyozo, valamint tanév végi javito- és potlo vizsgdk alkalméval a rendkiviili
esemény miatt megszakitott vizsgat az ¢épiilet atvizsgalasa utan, vagy kijelolt

idépontban folytathato, illetve Gijra megkezdheto.
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12. Az intézményben foly6 reklamtevékenység

Az intézményekben barmilyen reklamtevékenység csak az igazgatd elézetes
jovahagyasaval torténhet. Plakatok alkalomszerti elhelyezésére az igazgatd alairasat és
az intézményi korbélyegzd elhelyezését kovetden, az igazgatd altal engedélyezett
helyen ¢és id6tartamra kertilhet sor. A helyi egyhazkozség és a fenntartd programjait

rendszeresen ismertetjiik és kihelyezziik a hirdet6i feliiletekre.

13. A pedagégiai program nyilvanossaga

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklédd szaméra elérheto,
megtekinthetd. Egy-egy példanyat a kovetkezd helyeken taroljuk:

= fenntartoénal (Oktatasi [gazgatdsag),

= iskola irattaraban,

= igazgatonal,

= honlapon.

14. Az elektronikus nyomtatvanyok, és az elektronikus uton elallitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

14.1. Az elektronikus uiton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az iratkezelés rendje

Az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa, a kiadvanyok €s egyéb

iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitdsa, postara adasa, kézbesitése, az
irattarazas, irattari kezelés, meg0rzés, a selejtezés és a levéltarnak valo atadéas az

iskolatitkar feladata. Az iratkezelés feliigyeletét az igazgatohelyettesek latjak el.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:
e Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacioés Rendszer

(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
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hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.)
Korményrendelet eléirasainak megfelelden.
e A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag
az intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
e Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:
o az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
o az alkalmazott pedagdgusokra, oOraadd tanarokra vonatkozé
adatbejelentések,
o atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
o az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista.
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
e Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szlikséges.
e A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
e A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarolag az intézményvezetd 4altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

14.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelds
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az
iskola vezetoi, tanarai és az adminisztracidért felelos alkalmazottak.

Az adatok tarolasa az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rak tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Az év végi statisztikat az elektronikus naplobol le kell kérdezni és a kinyomtatott Excel

tablazatot a kinyomtatott osztalynaplohoz hozza kell fiizni.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a
kinyomtatott - a tanulé elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot - az osztalyfénoknek
ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig
at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt torzskonyvet nyomtatjuk Ki.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

14.3. Az elektronikus naplé kezelési rendje

14.3.1. Felhasznalok

Az intézményiinkben hasznalt, helyi szerveren tarolt, adminisztracids szoftver altal

generalt e-naplo harom tuton érhetd el:

- ahelyi intézményi hdlozathoz csatlakoztatott szdmitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal

- tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a
jogosultsagot kapo intézményi dolgozok altal

- a korlatozott tartalmi és korlatozott hozzaférésli internetes kezeldfeliileten

keresztiil, a rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisdhoz. Els6sorban a rendszer,

a naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
Iskolaadminisztraciod, iskolatitkarsag

Aktualizélas a tanulok, az osztilyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész

adminisztracidja. A sziil6i és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a

tanul6i adatokban torténd valtozasok nyomon kdvetése és adminisztraltatasa.
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Sziilok

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot

az internetes feliilet eléréséhez. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az

osztalyfonokoktol vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

A tanulok kizardlag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes

feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az

osztalyfonoktdl személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

14.3.2. Feladatkorok, iizemeltetési szabalyok

E-naplo felel6és szakmai kompetenciaja:

Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba
rendezése.

Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

A valtozasok kozvetitése, sziikség esetén a képzes ismereteinek atadasa.
Problémak kezelése.

Az adminisztraciés mulasztasok kiszlirése ¢és az intézményvezetés

tajékoztatasa ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

Az elektronikus naplé iskolai halézaton (wifi, vezetékes) vald zavarmentes
miukodésének biztositasa, a felmeriil6 problémak javitasa.

A hélozat karbantartasa.

Tanari laptopokon, szamitogépeken az e-naplo kezelésének biztositasa.

Egylittmiikddés az e-naplo feleldsokkel.

Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos feladatok, hataridék, feleldsok

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok

Elsés tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése a rendszerben
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FELADAT HATARIDO FELELOS
Javitovizsgak eredményei augusztus 31. iskolatitkar,
alapjan a csoportok, osztalyok igazgatohelyettesek,
névsoranak aktualizalasa rendszergazda
A tantargyfelosztas rogzitése a |augusztus 31. iskolatitkar,
rendszerben igazgatohelyettesek,
Tanuloi adatok ellendrzése, szeptember 15. osztalyfonokok,
aktualizaldsa iskolatitkar
Az érarend rogzitése a szeptember 15. iskolatitkar,
rendszerben igazgatohelyettesek
Végleges csoportnévsorok szeptember 15. iskolatitkar
rogzitése a rendszerben
Ev kozbeni feladatok
Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést osztalyfonokok,
kovetd 5 munkanap iskolatitkar
Tanulok osztaly-, folyamatos, a cserét kovetd 5 |igazgatohelyettes,
csoportcseréinek rogzitése munkanap iskolatitkar
Haladési napl6 vezetése folyamatos, a tandra napjan, |osztalyfénokok
de legkésobb a kovetd max. 2
munkanap
Ertékelési naplo folyamatos osztalyfonokok,
tanitok, tanarok
Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatohelyettesek
adminisztralasa
Hianyzasi naplo folyamatos osztalyfonokok,

tanitok, tanarok

Heti biztonsagi masolat minden hét kedd 17.00 6raig |iskolatitkar,
rendszergazda
Havi mentés minden ho utolso iskolatitkar,
munkanapjan rendszergazda
Naplo6 ellenérzések folyamatos, havi igazgatohelyettesek

rendszerességgel

A félév és az évzaras feladatai
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FELADAT HATARIDO FELELOS

Javasolt magatartasi, osztalyoz6 konferencia napja, |osztalyfénok

szorgalmi feladatok délelott

ellendrzése

Javasolt érdemjegyek osztalyoz6 konferencia eldtti  |tanitok, tandrok

rogzitése nap

Naplok zaradékolasa Tanévzaro értekezlet utani nap |osztalyfonokok

Utols6 mentés Tanévzaro értekezlet utani nap |iskolatitkar,
16.00 oraig rendszergazda

Végleges fajlok archivalasa,|Tanévzaro értekezlet utani nap |iskolatitkar,

CD lemezen torténd rogzitése rendszergazda

Végleges fajlok archivalasa,|jinius utolsé munkanapja igazgato,

nyomtatott allapotban rendszergazda,
iskolatitkar

Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznalatdnak alapvetd feltétele a technikai eszkd6zok iizembiztos
miikodése. Minden felhasznalénak kotelessége az eszkozok rendeltetésszer
haszndlata és az eszk6zok allaganak megovasa. A rendszer miikddtetésének feleldse
az igazgatd. A dokumentumot hitelesitett elektronikus aldirdssal a — jogszabalyban

meghatéarozott alakisadg szerint — az igazgatd latja el.

15. A konyvtar miikodése

A konyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola

igazgatoja gondoskodik. A konyvtari munka kozvetlen feliigyeldje az igazgato.
Az iskolai konyvtar alapfeladatai

* Gylijteményének folyamatos gondozasaval és fejlesztésével, valamint tajékoztatd
jellegli tevékenységével segiti az intézményben folyd neveld-oktatd munkat.
= Az iskola tanuldi és dolgozoi részére biztositja az iskolai feladatok ellatasahoz

sziikséges konyveket, folydiratokat és egyéb informacidohordozokat.
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= Kozponti szerepet tolt be az intézmény konyvtar-pedagédgiai tevékenységében,
megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, eldsegiti az olvasasi szokasok

kialakulasat és fejlesztését.

Az iskolai konyvtar miikodési feltételei, gazdalkodasa a Konyvtar Szabalyzata szerint

torténik. Az alloméany gyarapitasa a Gytijtokori Szabalyzat szerint torténik.

A konyvtar biztositja dllomanyanak egyéni €s csoportos hasznalatat. Lehetdvé teszi
tanitasi orak ¢és egyéb foglalkozasok megtartasat (a szaktanarokkal valo eldzetes
megbesz¢lés alapjan, kapcsolddva a szaktargyhoz, illetve kifejezetten a konyvtar
hasznalatdhoz, a konyvtarak ismertetéséhez), ezekhez szakmai segitséget nyujt.
Konyvtari rendezvényeket szervez és bonyolit le. Kdlcsonzést a szabalyzat szerint

biztosit.
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16. Legitimacios zaradékok

A Gyébrszentivini Szent Benedek Altalinos Iskola Szervezeti és mitkidési szabdlyzatat az
elvégzett médositasokkal az iskola tantestiilete megismerte, és a 2024/2025. tanévtdl elfogadta.

Gyorszentivan, 2024. augusztus 31.

igazgato
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