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1.  Altaldnos rendelkezések: A Szervezeti és MUkOdés
Szabdlyzat

A KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium és Technikum pedagégiai céljai:

Az iskola olyan keresztény humanista szemléletti, demokratikus iskola megteremtésén
faradozik, amelynek alapveté pedagogiai funkcidja a tanulok teljes személyiségének
fejlesztése, valamint a tanulas, mint komplex képesség kialakitasa, amely nélkiilozhetetlen
a tarsadalmi beilleszkedéshez és a felelés emberi és csaladi élethez. Iskolank felkésziti
tanuloit arra, hogy a magyar tarsadalom aktiv és alkotd tagjaiva valjanak, egészséges

ontudattal és énképpel rendelkezzenek és vallasuk irant elkotelezettek legyenek.

A kozépiskola olyan kozépfokti oktatasi és szakképzé intézmény, mely pedagoégiai
céljait az altalanos miuveltséget megalapozd nevelési-oktatasi tevékenység mellett
a szakképzési tevékenység korében fogalmazza meg. A tanulok részére biztositja az
altalanos miveltség, valamint a széles alapozasi szakmai miveltség megszerzését
a felséfoku tanulmanyok ¢és az érettségi utani szakképzés folytatasahoz. Arra torekszik,
hogy didkjai a tudomanyos, Kkulturalis és gazdasagi életben tudasuk, onbecsiilésiik,
szocialis érzékenységiik, vallasi miiveltségiik alapjan méltd helyet foglaljanak el. Célja,
hogy tanuldi megértsék a korilottiik 1€vo vilag jelenségeit, képesek legyenek a megfeleld
itéletek megalkotasara, és ugy tegyenek fel kérdéseket a korilottik 1évoe vilaggal

kapcsolatban, hogy kozben tiszteletben tartjak az értékeket.

A kbzépiskola egyhazi intézmény

A kozépiskola 2012. szeptember 1-t61 a romai egyhaz fennhatosaga ala tartozo Kolping

Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet tagja.

Az iskolaban egyhazi jellegébdl adodoan, felekezetek szerint heti két hittanéra van, amibél

érettségizni is lehet.

A hetet k6zos imadsaggal kezdjiik, amit a lelki vezetd tart. A tanitasi napokat szintén

kozo6s imaval kezdjiik és zarjuk, a szaktanar iranyitasaval.
Koszonés: Dicsértessék a Jézus Krisztus! Valasz: Mindorokké. Amen.

A tanitasi orak elején és végén is igy koszoniink.



Sziikséges elvaras a pedagogusokkal és a tanulokkal szemben, hogy példamutatéoan
gyakoroljak hitiiket rendszeres templomba jarassal és a Szentségek felvételével.

Az SIMSZ célja, jogszabdlyi alapjai

Az SZMSZ hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményben dolgozo alkalmazottak belsé kapcsolataira vonatkozé megallapodasokat

és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok

Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az intézmény mukédesi rendjét meghatdrozo
dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai:

e az Alapit6 Okirat,

e aPedagogiai Program,

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
e az éves Munkaterv,

e a Hazirend,

e az Etikai Kodex,

e a KOSZISZ elvarasai a Munkavallalokkal szemben.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat célja

a) Az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott célok és feladatok
Osszehangolt és hatékony megvalositasat szabalyozza. Meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, a mikodés belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

b) A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az

alabbi-jogszabalyok:



a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

az 1997. évi CLIV. toérvény az egészségiigyrol,

a 119/2003.(VI11.14.) Kormanyrendelet az altalanos gyermek- és ifjusagi
balesetbiztositasrol,

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. r. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésérdl,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
a26/1997. (1X.3.).NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

a 1999.¢vi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol,

a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szol6 1999. évi XLII. térvény modositasarol szol6 2011. évi XLI.
torvény

a nemdohanyzok védelmér6l ¢és a  dohanytermékek fogyasztasdnak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l sz616 2011. évi XLI. torvény

a 132/2000.évi kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl,
a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyveérol,

a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz616 326/2013. (VI1II. 30.) Kormanyrendelet

a 26/1997. (1X.3) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

a szakképzésrodl szol6 2019. évi LXXX. torvény

a szakképzésrol sz0l6 térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VL 4.) Kormanyrendeletben eldirtaknak,

A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és feln6ttképzés megujitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer vélasza a negyedik ipari
forradalom kihivésaira” cimi stratégia elfogadasarol és a végrehajtasa érdekében

sziikséges intézkedésekrodl sz6l6 1168/2019. (I1I. 28.) Korm. hatarozat



e a 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyozdkon beliili Iranyelvek a sajatos

nevelési igényl tanulok oktatasahoz

2. A muUkodés rendje, ezen belUl a gyermekek, a tanuldk,
az alkalmazottak és a vezetdk a nevelési, oktatdsi
intézményben vald benntartdzkoddsanak rendje.

Az intézmény Hazirendje szabalyozza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok belsé munkarendjét. A Hazirend betartasa a tanulok szamara kotelez6. A tanév
helyi rendjét és a Hazirendet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok
az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.
A kilencedikes tanulok és sziileik megkapjak a Hazirendet a beiratkozaskor, illetve arrél az

iskola honlapjan is lehet t4jékozodni.

A kozeépiskola munkarendje

Az oktatas és a nevelés heti orarend alapjan folyik, pedagogus vezetésével, a Kijelolt
termekben. A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa
utan szervezhet6k egységes kezdési idéponttal. Az intézményben a heti két hittanorat

orarendbe iktatva tartjuk meg.

A tanitasi orak idétartama a 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra 8 orakor kezdédik. Az 5-ik éra

utdn az ebédet lehetdve tevd, hosszabb, hiisz perces sziinet van.
Indokolt esetben az igazgaté roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak az iskola igazgatoja, helyettese, illetve a
szakmai munkakozosség-vezeték jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt

indokolt esetben az igazgato vagy helyettese adhat.

A kotelezé orvosi vizsgalatokat az igazgatd altal elére engedélyezett idépontokban és

modon szervezik, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.



Az o6rakozi sziinetek idétartama: 10 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési rend

szerint. Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik

A nyilt napok, a bemutaté orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a Munkaterv
rogziti. A tanévi helyi rendjében jelentés esemény az intézményi Vizsgak Szervezése
(példaul, érettségi vizsga, osztalyozo és javitovizsgak). A vizsgarendet a Munkatervben kell

rogziteni.

Szorgalmi id6ében reggel 6:00 ératol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb

20:00 6raig az intézmény nyitva van.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 9:00 —
12:00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti

kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti és tanuloéi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor
a portasnal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztraciés fiizetbe bejegyzésre Keriil a
belépd személy neve, a belépés és Kilépés idépontja, a keresett személy neve. Az

intézményben mindenki szamara a dohanyzas tilos.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8:00 és 15:00 kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg. A nyari Sziinetben az

irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

3. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésenek rendje.

Intézményiinkben folyamatosan és parhuzamosan zajlanak az Oktatasi Hivatal feliiletén
megjelend pedagdgus Onértékelési vizsgalatai, a soron kovetkezd mindsitd vizsgak

folyamatai, valamint az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, és a szakmai



munkak06zosség vezetd oralatogatasai. Minden félévben legalabb egy, de lehetdség szerint

tobb oralatogatas sziikséges minden pedagoguskolléga esetében.

Az ellendrzés dltaldnos feltételei

A Dbels6 ellenérzési rendszer atfogja az intézmény egész nevelGi-oktatéi munkajat. A
folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatoja
felelds. Ezen tulmenden az intézmény minden vezeté beosztasu dolgozodja felelés a maga

teriiletén a hatékony és folyamatos ellenérzésért.

Az ellendrzés belso ellendrzési terv alapjan torténik, amelyben iitemezik az ellenérzéseket
a Pedagogiai Program és az éves Munkatervek alapjan. Az ellenérzésrol értesitik
az ellenérzésre keriilo teriiletek feleloseit, hogy azok a munkat elékészithessék,
segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés

természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor Kertilhet ellenérzésre.

A belsd ellendrzéssel szemben tdmasztott
kévetelmények:

e Segitse el az intézmény feladatkorében a minél hatékonyabb oktatast, nevelést.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerli, gazdasagos

ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében
figyelmeztessen az intézmény mukodésében felmeriilé megalapozatlan vagy

helytelennek minésiild intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.
e Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

e Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez,

a gazdalkodasi fegyelemhez és a gazdalkodas javitasahoz.

e Az cllendrzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson

ra a fejlesztés lehetséges utjaira.

o Készitse el6 a teljesitményértékelést.
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Szilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.

Az intézményben ellendrzésre jogosultak:

a) A neveld-oktatdo munka ellenérzésére jogosultak: - az intézmény vezetdje,

az igazgatohelyettes,
a munkak6zdsség-vezetok,

a munkak6zOsségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan, - az

osztalyfénok osztalyan beliil,

felkérés és megbizas alapjan szakértok.

b) A nevel6-oktatdo munkat segit6-Kiszolgalo munkateriiletek ellenérzésére jogosultak: - az

intézmény vezetdje,

az igazgatohelyettes, - a gazdasagi vezeto,

a karbantarto.

Az ecllenérzést végzok a felelsségi korikkben végzett ellenérzésekrdl jelentést és

beszamolot készitenek az igazgato és az igazgatohelyettes szamara.

Az ellendrzés terUletei:

a) A neveld-oktatdo munka teriiletén

pedagobgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése, - a tanorai, a tanoran

kiviili foglalkozasok ellendrzése,
irasos dokumentumok, tanuléi teljesitmények ellendrzése,

a Pedagogiai Program, nevelési program, a Kkeresztény szellemiség

feladatainak végrehajtasa,
munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,
a pedagogusok modszertani munkajanak ellenérzése,

a szakmai felszerelések, berendezések szakszerti hasznalata,

11



b)

d)

f)

- afenntart6 vagy a munkaltato altal el6irt kiils6 ellenérzések végrehajtasa.

A nevel6é-oktatdo munkat segit6-kiszolgald munkateriileteken

- az intézmény épiiletei, helyiségei;
- afeladatellatashoz sziikséges teriiletek ellendrzése,
- afeladatellatashoz sziikséges dokumentumok ellendrzése.

A gazdalkodas ellendrzése

- takarékos gazdalkodas,

- abelsd szabalyzatok megléte és jogszabalyoknak valdo megfelelése, - a bizonylatolas

rendje,
- akoltségvetési beszamolok elkészitése, - a készletgazdalkodas rendje,
Munkavédelmi ellendrzés,
Kozegészségiigyi ellendrzés,

Tlzvédelmi ellendrzés.

Az ellendrzés tipusai:

vezet6i ellendrzés: igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, munkak6zosség-

vezeto,

e csoportos ellendrzés: munkakozosség, ellendrzésre alakult munkacsoport, egyéni

ellendérzés, onellenérzés,
e kiilsd szakértd altal vezetett ellendrzés,
o atfogo ellendrzés (a nevelési tevékenység egészére iranyul),

o visszatéré ellendrzés (egy Kkorabbi ellenérzés alapjan tett intézkedés

hatasanak ellenérzésére iranyul).
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Az ellendrzés modszerei:

megfigyelés (lehet tervezett vagy spontan), kérdéiv,
e egyéni vagy csoportos interju,
e tanulok altal készitett produktumok vizsgalata,

e tanuldi teljesitmények felmérése, fejlettségvizsgald eljarasok, dokumentumok

elemzése

Az ellendrzés intézmeényi rendszere

Az intézmény bels6 ellendrzése az éves Munkaterv része. Az ellendrzés teriileteit €s
tartalmat, modszerét és iitemezését az intézmény belsé ellendérzési terve tartalmazza
Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
Az ellendrzés  befejeztét kovetéen megbeszélést kell  tartani  az  érintettek
részvételének (ellendrzést végzo, érintett tertilet felels vezetdje és az intézmény vezetoje,
vagy az altala kijelolt személy). A megbeszélésen az ellendrzést végzo személy 6sszegzi a
megallapitasokat, ekkor az ellendrzott személy is Kifejtheti véleményét az ellenérzés

megallapitasaval kapcsolathan. Az értékel6 megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

a hibak és mulasztasok jellegére,

rendszerbeli okokra,

az el6idéz6 koriilményekre,

a felel6s személyekre.

A megallapitasokat a hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara

intézkedési javaslatot kell tenni az értékel6 megbeszélésen.

Az értékeld megbeszélésrdl feljegyzés késziil, mely nyilatkozattal zarul: - A feljegyzés

tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.

- A feljegyzés tartalmat megértettem, az alabbi megjegyzéseket kivanom tenni:
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Az ellendrzést kévetd intézkedések:

Az értékelé megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds

vezetd koteles megtenni.

Az ellen6rzott teriilet felelés vezetdje intézkedik:

- ahibak hianyossagok javitasarol,

- akaros kovetkezmények megakadalyozasarol,

- amegel6zés feltételeinek biztositasarol,

- az intézményvezeto és az érintett kollégak tajékoztatasarol,

- afelel6sség vizsgalatarol, annak modjarol,

a kedvezo tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésrol.

Kirivo szabalytalansag nagy hianyossag esetén — a pedagogiai vagy gazdasagi vezetd

javaslatara elindul a sziikséges intézkedés, esetleges fegyelmi eljaras.

Az ellenérzések tapasztalatairol a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a nevelétestiilet

elott. A belso ellendrzési tervet és a beszamolot a neveldtestiilet fogadja el.

4. A belépés és benntartdzkodds rendje azok részére, akik
nem dlnak jogviszonyban a nevelési  oktatdsi
intézménnyel.

Intézménylink csaladias és nyitott intézmény. Ennek megfeleléen nyitottan fordulunk az
intézményiinket barmely okbol felkeresd személyek felé. A veliink jogviszonyban allo
pedagdgusok, oraadd pedagdgusokon kiviil beléphetnek intézményiinkbe az egyhdzak
képviseldi: eldljarok, papok, hitoktatok. Beléphetnek informacioért hozzank fordulé sziilok,
gondviseldk, elére egyeztetett idépontban, lehetdleg a fogadodrak idején. A varos eloljaroi,
a varosi intézményvezetok is latogathatjadk intézményiinket. Szabadon bejohet iskolank

védondje, valamint egyéb eldre egyeztett egészségiigyi vizsgalatot végzo személy.
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5. A tagintézménnyel, intézményegyseggel  vald
kapcsolattartas rendje.

Intézménylink a Szent Istvan Gimnazium és Technikum nem rendelkezik tagintézménnyel,

sem intézményegységgel.

6. A vezetbk és a szervezeti egységek kdzoth
kapcsolattartas rendje, formdja, fovabbd a vezetdk
kdzott  feladatmegosztds, a  kiadmdnyozds és a
képviselet szabdlyai, a szervezeti egysegek kdzoti
kapcsolattartas rendje.

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az intézmeény felelds vezetdje

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Nkt 69. §-a alapjan — felelds az intézmény szakszerti
és torvényes mukodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatosan minden olyan
tigyben, amelyet a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe. Jogkorét esetenként, vagy
az igyet meghatarozott korben helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja. A dogozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval

gyakorolja.

Az igazgatdé munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté valamint az iskola belsé
szabalyzatai és az abban eléirtak szerint végzi.

Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik. Az

intézményvezetot tavollétében helyettesitheti:
e az igazgatohelyettes,

e agyakorlati oktatasvezeto.
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e Az igazgatdo kiilon szobeli (2 nap tavollétnél hosszabb idétartam esetében
irasbeli) megbizasaval pedig az tigyek jogszabalyban meghatarozott korében a

gazdasagvezeto, vagy a legiddsebb, tapasztalt pedagogus.

e Azigazgato dontési és egyéb jogait (példaul felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az iskolavezetés vagy a tantestiilet egyes tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes

folhatalmazasat.

Az intézményvezetd (igazgatd) kbzvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettes,

e agyakorlati oktatasvezeto,
e munkakozdsségvezetdok

e agazdasagvezeto,

e az iskolatitkar,

e a DOK-segité tanar

Az igazgatohelyettest és a gyakorlati oktatas vezet6jét a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg. lgazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas visszavonasig
érvényes. Az igazgatohelyettes feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz.

Az igazgatohelyettes feladata kiilonosen:

- lranyitja az orarendkészitést és a tanrend szervezését.
- Felel6s a felvételi eljaras lefolytatasaért.

- Osszefogja az iskolaban foly6 tanterv-atalakito, korszertisitésre iranyulé munkékat.
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- Kiemelt feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, e téren a torvényesség

betartasa.
- FEllen6rzi a tandran kiviili nevelési feladatok ellatasat.

- Elékésziti az uto- és kiilonbozeti vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel

kapcsolatos dokumentaciot rendszeresen ellendrzi.

- Kiemelt feladata a szakmai vizsgak lebonyolitasanak szervezése, € téren
a torvényesség betartasa.
A gazdasagvezet6 elsédleges feladata:
- A gazdasagi igazgatd az intézmény igazgatdjanak vezeto-helyettese, a gazdasagi

igyek menetéért személyében is felelds.

- Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az iskola gazdasagi szervezetét, csoportjat,

valamint a technikai dolgozokat.

- Gazdasagi tigyekben — az igazgatoval tortént elézetes tervezés, egyeztetés utan

— Onalloan dont, intézkedik.

- A gazdilkodds  témakorén  belil  kiadmanyozési,  rendelkezési = ¢€s

kotelességvallalasi jogkorrel rendelkezik.

- Kiemelt feladata a gazdasagi részleg (igybeosztasanak, munkarendjének
megszervezése, kiilonos tekintettel az tgyviteli ellendrzés érvényesitése, illetve

az azzal kapcsolatos tevékenység folyamatanak kialakitasa.

- Képviseli az intézményt gazdasagi tigyekben a fenntartdé Onkormanyzatnal,

a feliigyeleti szervnél.

- Osszedllitja az intézmény éves koltségvetését, és annak végrehajtasa soran iranyitja
¢és ellenérzi a koltségvetési eldirasok betartasat, kiilonos tekintettel az

id6aranyos tejesitésre és hatékony felhasznalasra.

- Elkésziti az éves és féléves gazdasagi beszamolot
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- Ellen6rzi az intézmény konywviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi ¢és

bizonylati rendjének betartasat, az intézmény vagyonvédelmét.

A gazdasagvezet6 és a gazdasagi tigyintéz6, valamint az iskolatitkar szakiranya képesitéssel
rendelkez6 személyek, hataskoriik és felel6sségiik Kiterjed a munkakoriik és munkakori

leirasuk szerinti feladatokra.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirasuk  az  intézmény belsé
szabalyzataiban rogzitett. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetdsege

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzé, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk — az igazgatd, helyettese és a gazdasagvezetd

kivételével - az intézmény vezetéségének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgato,

e az igazgatohelyettes,

e aszakmai munkak6zosségek vezetdi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseloivel, igy a sziiloi szervezet valasztmanyaval, a Diakonkormanyzat vezetdjével.
A Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds
azért, hogy a Diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a Didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolodoan a Diakonkormanyzatnak véleményezési vagy egyetértési joga van.

Az iskola vezet6sége rendszeresen, az éves Munkatervben rogzitett napokon (altalaban

hétfén) tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Abban az esetben, ha a jelzett
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napon valamilyen oknal fogva az iilést nem lehet megtartani, az igazgato értesiti a
tagokat a megvaltozott idopontrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az
iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd késziti elé és vezeti. A megbeszélést kovetd
napon az igazgatd tajékoztatja a tantestiilet illetve az alkalmazotti kozosség tagjait az
aktualis feladatokrol.

Az iskolavezet6ség tagjai belso ellendrzési szabalyzat szerint ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A megbeszélésen hozott hatarozatokat az igazgato foglalja irasba, melyrél

az érdekelteket a hatarozat megkiildésével értesiti.

Az iskolai kepviselet szabdlya

Az iskola képviseldje a Kinevezett igazgatd, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy
az igyek meghatarozott korében atruhazhatja helyettesére, vagy az intézmény

mas alkalmazottjara.

7. Az intézményvezetd vagy intfézményvezetd-helyettes
akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje.

Intézményilinkben az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes egyidejii
akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetd és/vagy a munkakozosség vezetd a kovetkezd, aki
jogosult dontést hozni az intézmény ¢letét illetéen. A munkakozosség vezetd

akadalyoztatdsa esetén a rangidds, az intézmény ¢€letét legjobban ismerd pedagogus

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igénylé Kkizarélagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tgyek kivételével —

teljes felelosséggel a megbizott igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato tartoés tavolléte esetén az igazgatohelyettes gyakorolja a Kizarolagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. Gazdalkodasi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi

vezet6 latja el.

A tanév végén tanévzard, augusztus végén, az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyito
értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatdé vagy helyettese vezeti. Félévkor és

tanév végén — az iskolavezetés altal Kkijelolt idépontban — osztalyozoértekezletet
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tart a neveldtestiilet. A nevelési értekezletek témajat és idOpontjat az iskola éves

Munkatervének kell tartalmaznia.

Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor 6sszdolgozoi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten

a tantestiilet minden tagjanak részt kell venni. Ez al6l az igazgat6 adhat felmentést.

8. A vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszék, a kolleégiumi
szék, az intézményi tandcs, valamint az évodai, iskolai,
kollégiumi,  szUIGI  szervezet,  kOzOsseég — kdzofHi
kapcsolattartds formdja, rendje infézményinklben

Az intézményi belsd kapcsolattartas altaldnos formai és rendje, és az intézmény kiilonbdzo
kozosségeinek tevékenységét az intézmény vezetdje fogja 0Ossze. A kapcsolattartas
rendszere, formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt
napok, tanicskozasok, fogadoordk. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a
rendszeres €s konkrét idopontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. Az iskolavezetés
évente egy alkalommal beszamol a neveldtestiiletnek, értékeli a neveldtestiilet és a sajat
munkdjat. A szakmai munkakozosségek €s az igazgatohelyettes kapcsolata folyamatos,

évenként beszamolot tart az adott munkakozosség fejlodésérol.
A sziilk tajékoztatasanak formai Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szilo1 értekezletet tart. Ezen tul a felmertiild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat

Ossze. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagégusa hetenként — az igazgato altal jovahagyott iddpontban —

egy alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idotartama legalabb 60 perc.
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Amennyiben a gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy iradsban torténd

idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az érdemjegyeknek az ellen6rzd konyvben torténd folyamatos vezetése a tanulod
kotelessége, ellendrzése a gondviseld felelossége. Az ellenérzd konyv
tartalmat negyedévenként az osztalyfonok koteles ellendrizni, ezt kézjegyével igazolja.

Ellenérzésének megtorténtét az osztalynaploban rogziti.

A szaktanarok levél vagy telefon utjan értesitik a sziiléket a tanuld gyenge tanulmanyi
eredményérdl (a harmadik elégtelen osztalyzat utan), vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.
Az osztalyfonok ellendrzé konyv Utjan tdjékoztatja a sziiloket a fogadoodrak, a sziildi
értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb
harom nappal az esemény eldtt. Valamint minden honap végén, irdsban vagy szoban

tajékoztatja a sziil6t a tanulmanyi elémenetelrol.

A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval vagy

nevelotestiiletével.

Az iskola Pedagogiai Programja nyilvanos, minden érdeklddd szadmara elérheto,
megtekinthet. A Pedagogiai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:

e aziskola fenntartdjanal,
e az iskola irattaraban,
e aziskola kdnyvtaraban,
e aziskola igazgatdjanal és az igazgatohelyettesnél,
e aneveldi szobaban,
e az intézmény honlapjan.
A sziil6i szervezet (osztaly és csoport sziil6i szervezetek) (Nkt. 73.§).
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A sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i kozosséget
hoztak 1étre.

A sziil6k évenként 2-2 fot valasztanak osztalyonként a sziléi kozosségbe. A
sziilékkel valo kapcsolattartas a sziiléi k6zosségen keresztiil torténik. A sziiloi kozosség
dont  sajat mikodési  rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselGinek
megvalasztasarol.

A szildéi kozosséggel az intézmény igazgatoja tartja a kapcsolatot. Az igazgatod
évente legalabb egy alkalommal hivja Gssze a sziiléi kozosséget, és tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol és feladatairol.

A sziiléi kozosség elnoke vagy megbizottja meghivas alapjan részt vehet a
nevelotestiileti  értekezleten.  Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, megallapitasairol tajékoztatja a
nevelotestiiletet és a fenntartot.

Képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein. A sziil6i
szervezet jogositvanyai:

e Téajékoztatast kérhet a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely

kérdésben az igazgatotol.

e Egyetértési jogot gyakorolnak minden anyagi terhet jelent6 feladat elhatarozasaban.

e Dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, képviseletérél. Az osztalyok és

csoportok sziiléi szervezeteinek mukodését az osztalyfénokok segitik. A sziiléi
szervezet véleményét, allasfoglalasat, javaslatait a valasztott Sziil6i Szervezet
elndke vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

e Az iskola gondoskodik a Sziil6i Szervezet miikodésének feltételeirdl.

Véleményezési joga van:
e amikodési szabalyzatnak a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,
e a Hazirend megallapitasaban,
e asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben,
e asziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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9. A nevelbtestUlet feladatkérébe tartozd Ugyek
atruhdzasdra, tovdabbd a feladatok ellGgtasaval
megbizott beszdmoldsdra vonatkozd rendelkezések.

Az alkalmazotti k6zosséget az iskola nevelétestiilete és az intézménnyel munkaviszonyban

all6é valamennyi dolgozoja alkotja. Jogositvanyaikat az SZMSZ tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosség akkor hatarozatképes, ha - a tanév soran tartéosan tavollevéket

nem szamitva — tagjainak legalabb 75 %-a jelen van.

Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a + 1 egyforma (mindsitett
tobbségi) a kovetkezékben:

e az SZMSZ és annak modositasaiban,

e az SZMSZ egyes mellékleteinek elfogadasaban.

A neveldtestilet (a Nkt. 61. § és71.§)

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A nevelotestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus-munkakort
betoltd alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a nevel6 ¢és oktatd munkat

kozvetlentil segit6 fels6foku iskolai végzettségii alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestillete a nevelési és oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik

a) anevelési, illetve a Pedagogiai Program és modositasanak elfogadasa;
g) a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

h) a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elkészitése;
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1) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;
J) anevel6testiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa;
K) aHazirend, az Intézményi Mindségiranyitasi Program elfogadasa;
I) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;
m) a tanulok fegyelmi tigyeiben valoé dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

n) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetéi palyazathoz készitett vezetési

programmal 6sszefiigg6 szakmai vélemény kialakitasa;
0) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét
a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak
elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa el6tt. A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestillete dont a nevelési
program, illetve a Pedagogiai Program, valamint a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a bir6saghoz torténd kereset

benyajtasarol.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
Diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelétestiiletet tajékoztatni
koteles - a nevelGtestiilet altal meghatarozott idékozonként és modon - azokrol az
tigyekrodl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni anevelési program, illetve a Pedagogiai Program, tovabba a Szervezeti
€s  Miuikodési Szabalyzat, a Hazirend és az Intézményi Mindségiranyitasi Program
elfogadasanal. A kozos igazgatasti kozoktatasi intézményben azokban az iigyekben,

amelyek:

24



a) csak egy -nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdo —intézményegységet érintenek, az

intézményegységben,

b) tobb - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdo - intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott — a Nkt. 61. §-aban felsorolt
-alkalmazottakbol, az intézmény vezet6jébol és gazdasagi vezet6jébal alld nevelotestiilet jar
el. Az oraado tanar a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben - az (1) bekezdés
g)- h) pontjaba tartozo tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal. A k6zos
igazgatasu kozoktatasi intézményben az intézmény egészét érintd kérdésekben a
nevelotestiiletet megilletd jogositvanyokat - Kkivéve azokat, amelyek a tanuloi

jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet [Nkt 61. § és 71. §] gyakorolja.

Miikodése: tanévenként legalabb 6t alkalommal, (junius utolsé hete, augusztus utolso hete
alakulo és nyito értekezlet, februar els6 hete) tart rendes értekezletet a nevelGtestiilet. Az
elébbi kettdn értékeli a tanév munkajat, kijeloli az uj tanév feladatait, a félévi értekezleten
a nevel6 oktatdo munka egy-két teriiletét kiemelve elemzi az elmult idészakot és Kijeloli

a masodik félév legfontosabb feladatait.

Az év folyaman két alkalommal (altalaban novemberben és marciusban) nevelési
értekezletet tartunk, amelyen az éves Munkatervben megszabott, a nevel6-oktaté munka

szempontjabol 1ényeges témat vitat meg a testiilet.

Rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, ha azt - halaszthatatlan ok sziikségessé

teszi, vagy
- a nevelotestiilet tagjainak egyharmada kéri.
- ha a vezet6 kéri.

A nevel6testiilet dontéseit, hatarozatait, javaslatait, véleményét szavazassal hozza. A

szavazas nyilt, kivéve a személyi iigyekben, illetve ha a jelenlévok 1/3-a ezt igényli.

A neveldétestiilet akkor hatarozatképes (és igy a Szavazas érvényes), ha — a tanév soran

tartosan tavollevoket nem szamitva — tagjainak legalabb 75 %-a jelen van.

Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a + 1 egyforma

(mindsitett tobbségii) a kovetkez6 kérdéskorokben:
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Pedagogiai Program (ill. annak részei) és modositasa,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (ill. annak részei) és modositasa,
Hazirend és modositasa,

éves Munkaterv és modositasa.

Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 50 %-a + 1 egyforma (abszolut

tobbségi) a kovetkezé kérdéskorokben:

az intézmény munkajat atfogo elemzés, értékelés, beszamolo,
a fegyelmi tigyek hatarozatai,
a pedagogus-tovabbképzési pénz személyenkénti felhasznalasa,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd

szakmai vélemény,

nevelési, illetve a Pedagogiai Program ¢és az SZMSZ fenntartdo altali
jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset

benyujtasa,
egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasarol vald vélemény,

a nevel6testillet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, el6készitése,

bizottsag alakitasa esetén.

A neveldtestilet vélemeényét ki kell kérni

a nevelési, oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre

allo pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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Minden egyéb esetben (dontésrdl, hatarozatrol, véleményrél, javaslatrol) szotobbséggel

(relativ tobbséggel) eredményes a szavazas.

Az Un. 2/3-0s eredményességi szavazatok targykorokben az adott targykorok részeirdl és

egészérol kiilon-kiilon kell szavazni.

A dontési, véleményhozatali stb. eljaras sorrendje:

- javaslattétel,

- vita (modosito javaslat),

- dontés.
A neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok, tudnivalok az éves iitemtervben keriilnek
kijelolésre. Az iskolavezetés évente legalabb két alkalommal beszamol a

nevelOtestiiletnek, értékeli a testiilet és Sajat munkajat.

A nevelotestiileti értekezleteket az éves Munkatervben rogzitetteknek megfeleléen tartjuk.
A testiileti értekezletek idStartama nem haladhatja meg a négy orat. Ertekezlet csak

tanitasi id6n kiviil tarthato.

A nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Indokolt

esetben meg kell hivni az SZMK, a Diakonkormanyzat vagy mas szervezetek képviseldit.

Az egy-egy osztalyban tanité tanarok kozossége félévkor és a tanév végén a tanulok

magatartasarol és szorgalmarol tanacskozik.

A NEVELOTESTULET MUNKAKOZOSSEGEI

Szakmai munkakdbzdsségek egyUttmuikddeése,
kapcsolattartasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkako6zosségeket hoznak 1étre. A
munkakozosség Szakmai, modszertani  kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyo nevelé és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség éves terv szerint részt vesz az
intézményben folyo szakmai munka belsé ellendrzésében. A szakmai munkak6zosség

tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha nem
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szerepel az Orszagos szakértéi névjegyzékben. A szakmai  munkakdzosség

gondoskodik a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol.

A szakmai munkak6zosségek a munkaterviikben meghatarozott gyakorisaggal, de
félévente legalabb két alkalommal tartanak tilést. A szakmai munkak6zosség munkatervét

a munkakozosség-vezetd késziti el. A munkak6zosség iiléseirdl jegyzokonyv késziil.

Intézményiinkben az alabbi szakmai munkak6zosség mikodik:

- osztalyfénoki munkak6zosség,
A szakmai munkak6zosségek és az igazgatohelyettes kapcsolata folyamatos.

A munkak6z0sség-vezetd részt vesz a munkakozosség programjain, figyelemmel kiséri
miikodését, s a munkakozosség munkajarol félévkor és a tanév végén beszamol a

nevelotestiiletnek.

A szakmai munkak6zdsség dont:

- aneveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl, - a tovabbképzési programokrol,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkako6zosségek véleményeét be kell szerezni:

a nevelési, illetéleg a Pedagogiai Program elfogadasahoz,
- ahelyi tantervek feliilvizsgalatahoz, modositasahoz,

- a nevelést segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
- afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
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A szakmai munkakdzbsseg

fejleszté munkat végez a nevelés és tanulas modszertana teriiletén,

javaslatot tesz az 10j eszkozok, tankonyvek, szamitogépes programok stb.

beszerzésére,

munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyo szakmai munka

belsé ellendrzésében,

a pedagogusteljesitmény-értékelési rendszer mitkodtetésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban, a munkakoz6sség-vezetd oralatogatasokat végez,

az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében a munkakozosség-vezetok havi

rendszerességgel konzultalnak egymassal,
egységessé teszi az iskolai kovetelményrendszert,

kidolgozza és betartja a gyerekek, tanulok mérési — értékelési rendszerét, az év

végi vizsgak feladatlapjait,
felméri és értékeli a gyerekek, tanulok tudas- és készségszintjét,

szakmai palyazatokat ir ki, versenyeket szervez, szakmai palyazatokra,
versenyekre felkészit tanulokat, gyerekeket,

segiti az egyes pedagogusok, 1j kollégak, palyakezdék munkajat, javasol

szamukra mentortanart.

A szakmai munkako6zosségek vezetdjére a munkakozosség tagjai tesznek javaslatot és egy

tanévre az igazgato bizza meg.

A munkak6z6sség-vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.
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10. Az intézmény kUlsé kapcsolatrendszere, annak formdja
és modja beleértve a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a
pedagdogiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti
szolgdlattal valamint az iskola- egészségugyi ellatast
biztositd egészsegugyi szolgdltatoval valo
kapcsolattartast.

Az intézmeény kulsé kapcsolatainak rendszere, formaja,
modja
1. A fenntartoval a KOSZISZ vezetbivel az igazgato, illetve helyettese, a gazdasagi

vezeté folyamatosan tartja a kapcsolatot szoban és irasban.

2. Az igazgato kapcsolatot tart fenn Ujfehértd és a kornyezd telepiilések altaldnos

iskolaival, és évente tajékoztatja azokat a felvételi eljarasrol.
3. Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.

4. A koznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, a
Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagaval és a Katolikus Pedagogiai
Intézettel. Az Iskolabizottsag és a KaPl a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal
jovahagyott jogokat gyakorolja.

5. Az igazgatd rendszeresen tartja a kapcsolatot szoban és irasban a gyermekjoléti
szolgalattal, a Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal Intézettel, a helyi
rendSrséggel, tiizoltosaggal, az ANTSZ-szel, a szak-és szakmai szolgéltatast add
szervezetekkel, a pedagdgiai szakszolgalatokkal, az dnkormanyzat éltal fenntartott
tobbi intézménnyel, a torténelmi egyhazak helyi képviseldivel, a csaladsegitod
csoporttal, szakértéi bizottsaggal, szocialis szervekkel, Zajti Ferenc Kulturalis

Kozponttal.

6. Az igazgato rendszeresen tartja a kapcsolatot szoban és irasban az iskolaorvossal,
a védénovel, az iskolai fogorvossal a gyermekek, tanulok egészségének

megovasa, a sztrévizsgalatok lebonyolitasa érdekében,

7. Az osztalyfénok a gyermekek, tanulok problémajaval fordulhat az iskola gyermek-

és ifjusagvédelmi feleléséhez, aki sziikség esetén a probléma orvoslasaba bevonja
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az igazgatot és a tanulo, gyermek sziileit, é¢s ha az esetmegbeszélésiik soran arra a
kovetkeztetésre jutnak, hogy az iskola Kkeretein belil a probléma nem
orvosolhaté, a probléma megoldasaba bevonhatjak a Gyermekjoléti szolgalatot, a

csaladsegitét, az iskolaorvost, a nevelési tanacsadot stb.

Az igazgato tartja a kapcsolatot a varos oktatasi és kulturalis intézményeinek

vezetOivel és egyéb oktatasi-nevelési szakembereivel.

Az igazgato ¢és az intézmény  képviseletével megbizott dolgozok
munkakapcsolatot tartanak a tarsintézménnyel azonos beosztasu alkalmazottaival az

alabbi modon:
kozos értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,
szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos tigyek intézése levélben vagy telefonon.

Az iskolai munka megfelelé szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

a fenntartéval,

a kozos fenntartasu tobbi intézménnyel,

a megyei pedagogiai oktatasi kdzponttal

a helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel,
a helyi nevelési tanacsadoval, gyermek;joléti szolgalattal,
az Oktatasi Hivatallal (OH),

a helyi civil szervezetekkel,

a Katolikus Pedagogiai Intézettel. A munkakapcsolat megszervezéséért,

iranyitasaért az igazgato a felelds.

31


http://www.google.hu/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&ved=0CC4QFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.kpszti.hu%2F&ei=aDq3UJqHKMzAtAb32YCoBQ&usg=AFQjCNGVQF5sAAwxBMxbWh43RrjZUXo2wQ&sig2=-RC54F7kdqR_A-fk2pBxTA

A Nkt. 24. § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz koétddo szervezet

nem milkodhet.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Ujfehérton, Ujfehértd Varos
Polgarmesteri Hivatala biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését
az ANTSZ végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védond,

e az ANTSZ Nyiregyhaza varosi tiszti foorvosa.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X. 3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az  iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az

igazgatohelyettes végzi.

Tanév kozben az iskolaorvos munkanapokon — a tanév elején meghirdetett rend szerint —
fogadja a betegeket. Tanitasi idé alatt orvosi rendelésen az tgyeletes nevelé illetve
az osztalyfénok (tavollétében igazgatohelyettes vagy igazgatd) engedélyével vehetnek

részt a tanulok.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:
e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente

egy alkalommal torténd sziirévizsgalata.

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulo gondozasba
vétele. (26/1997. (1X.3.) NM-rendelet)
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A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett,

illetve normal testnevelési csoportokba valo besorolast végzi el.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyigyi intézkedések végrehajtasat.

Siirg6sségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarél  tanuskodo

dokumentumok vezetésérél, a védénd kozremitkodésével rendszeresen ellendrzi,
hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A
sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, oket a legsziikségesebb

gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a

tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védond feladatai:

A védoénd munkajanak kozvetlen iranyitoja az iskolaorvos.

A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Elosegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt

vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket. (Példaul a

vérnyomas, a teststly, a magassag mérése, hallasvizsgalat.)

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat,

osztalyfonoki orakat, eloadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.
Heti 2 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségigyi témajui videofilmeket, konyveket,

folyoiratokat, azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.
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e Munkaidejét munkaltatoja, Ujfehérté Varos Polgarmesteri Hivatala hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart segité intézményekkel (példaul pedagogiai szakszolgalat,

drogambulancia, csaladsegit6é kozpont).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapveté feladata. Ennek elvégzése soran az intézmény vezetéje gyermek-
és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds — sziikség esetén — kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal mikodtetett
Gyermekjoléti  Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A
tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson

eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

11. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje. A
hagyomdanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok.

A hagyomanydpolds tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megdérzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint a mélto

emlékezés feleldseit a nevelotestiilet az iskola éves Munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és Unnepi
rendezvenyei

e A jelent6s torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 6., oktober 23,

februar 25., marcius 15., aprilis 16., junius 4.)

e minden esztend6ben torténjék meg! Ezen évforduldkra a tanulokdzosségek
misort készithetnek szaktanaraik segitségével. Lehet6ség van arra is, hogy az
igazgatd altal megbizott pedagogus készitse el a misort az altala

kivalasztott szereplok kozremikodésével.
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Iskolai szinten kell megemlékezni az aradi vértanuk martirhalalanak évforduléjarol

és Trianonrol, valamint a kommunista diktatara aldozatairol, illetve a Holocaustrol.

Torténelem vagy osztalyfénoki éran emlékeziink meg november 04-rél (az 1956-
os forradalom és szabadsagharc leverése), januar 12-r61 (a Don-kanyarban
tortént katasztrofa), junius 16-r6l (az 1956-os forradalom martirjainak

emléknapja) és junius 19-r6l (a fiiggetlen Magyarorszag emléknapja).

Az iskolakozosség 10 évenként megemlékezik az iskola alapitasanak

évfordulojarol.

A végzés osztalyok szalagavatd miisora tide szinfolt az iskola életében.
Kialakult hagyomanyos szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, az -
a legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az iskolai hagyomanyok szerves részét

képezi.

Az els6 osztalyosok bemutatkozé6 miisora eldsegiti beilleszkedésiiket, az

iskola kozossége jobban megismerheti 6ket. (Verébavato)

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint

végzos diakjaink bucsuztatasat, a ballagast.
Tehetséges diakjaink egyéni produkciokkal az iskolai Galan 1épnek fel.

Kapcsolattartas a Hatartalanul palyazat alapjan erdélyi testvériskolankkal.

Az iskola hagyomanyos kulturdlis €s Unnepi
rendezvenyei:

(ezek id6pontjai, felel6sei az éves munkatervben leirtak alapjan.): tinnepélyes tanévnyitd

szentmise keretében tinnepélyes tanévzaro szentmise keretében, verébavato,

KSZIG Farsang, szalagavato, lelki gyakorlat, diaknap, ballagas, Szent Istvan-nap, Kolping-

nap. Nemzeti tinnepeink: az aradi vértaniak napja, a magyar kultara napja, (januar 22.)

Nemzeti gyasznapok: okt. 6., nov.4.,
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Megemlékezés a Don-kanyar aldozatair6l, a kommunista diktatara aldozatainak emléknapja,
(februar 25.) a holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.) , @ nemzeti Gsszetartozas

napja (jun. 4.).

Egyhdzi Gnnepeink:

Mindenszentek {innepe és halottak napja — november 1-2., Szent Miklés innepe — december
6.,

Karacsony — decemberben az utolso tanitasi héten, Vizkereszt — januar 6.,
Baladzs-aldas — februar 3., Hamvazo szerda,

Gyiimolcsolté Boldogasszony — marcius 25.,

Husvét,

Aldozocsiitortok — Piinkosd elétt.

Az intézmény zaszloi

Iskolazaszlo: fehér mezében Szent Istvan kiraly himzett arcképe, kék rojttal szegve.
Felirata: Szent Istvan Gimnazium, Ujfehérto— kék himzéssel.

Kolping-zaszlo: fekete mezében szimbolikus narancssarga K-betii.

Az intézmény emblemdja

Kerek, fehér alapon Szent Istvan kiraly arcképe.

Felirat: KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium, Ujfehértd
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Iskolai szintJ versenyek és szorakoztatd rendezvények

Szakmai versenyek Idegen nyelvi versenyek

Tanulmanyi versenyek - évfolyamonként hittan-verseny

A hagyomdnydpolds kUlsé megjelenési formai

Az iskola tanuloinak kotelezé tinnepi viselete, sportoltozete:

Unnepi viselet:

o o lanyoknak: sotét térdig éré szoknya, fehér bltz, az iskola salja,
o o fiaknak: sotét 6ltony, fehér ing, az iskola nyakkenddje.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fitk szamara tornacipd, fehér

polo, meleqitd, fekete rovidnadrag.

12. A szakmai  munkakdzdssegek — egyUttmUkodése,
kapcsolattartdsanak rendje. Részvétel a pedagdgus
munkdjanak segitéseben.

Szakmai munkakdzdssegek egyUttmukodeése,
kapcsolattartasdnak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkako6zosségeket hoznak 1étre. A
munkakozosség Szakmai, modszertani  kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyd nevelé és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez. A szakmai munkakdzosség éves terv szerint részt vesz az
intézményben folyo szakmai munka belsé ellendrzésében. A szakmai munkak6zosség
tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellenérzésben akkor is részt vehet, ha nem
szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben. A szakmai  munkakdzosség

gondoskodik a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol.
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A szakmai munkakozosségek a munkaterviikben meghatarozott gyakorisaggal, de
félévente legalabb két alkalommal tartanak dlést. A szakmai munkakdzosség munkatervét

a munkakozosség-vezetd késziti el. A munkak6zosség iiléseirdl jegyzokonyv késziil.

Intézményiinkben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

- osztalyfonoki munkakdzdsség,
- szakmai munkakozosség,

A szakmai munkak6zosségek és az igazgatohelyettes kapcsolata folyamatos.
A munkak6zosség-vezetd részt vesz a munkakozosség programjain, figyelemmel kiséri
miikodését, s a munkakozosség munkajarol félévkor és a tanév végén beszamol a

nevelotestiiletnek.

A szakmai munkak6zdsség dont:

- aneveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol, - a tovabbképzési programokrol,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosségek véleményet be kell szerezni:

- anevelési, illetéleg a Pedagogiai Program elfogadasahoz,
- a helyi tantervek feliilvizsgalatahoz, modositasahoz,

- a nevelést segitdé eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
- afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

- koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakdzdsseg

o fejleszt6 munkat végez a nevelés és tanulas modszertana tertiletén,

e javaslatot tesz az 10j eszkozok, tankonyvek, szamitogépes programok stb.

beszerzésére,
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e munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka

bels6 ellendrzésében,

o Az Onértékelési csoport tagjai, melynek intézményiinkben tagja az igazgatd és a

munkakdzosség-vezetd rendszeresen oralatogatasokat végez,

e az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonalanak javitisa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében a munkakozosség-vezetok havi

rendszerességgel konzultalnak egymassal,
e egységessé teszi az iskolai kovetelményrendszert,

o kidolgozza és betartja a gyerekek, tanulok mérési — értékelési rendszerét, az év

végi vizsgak feladatlapjait,
o felméri és értékeli a gyerekek, tanuldk tudas- és készségszintjét,

e szakmai palyazatokat ir Kki, versenyeket szervez, szakmai palyazatokra,

versenyekre felkészit tanulokat, gyerekeket,

e segiti az egyes pedagogusok, uj kollégak, palyakezdok munkajat, javasol

szamukra mentortanart.

A szakmai munkakozosségek vezetdjére a munkakozosség tagjai tesznek javaslatot és

egy tanévre az igazgato bizza meg.

A munkak6z6sség-vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

13. Az alapfokd mUvészeti iskola kivételével a rendszeres
egészsegugyi feligyelet és ellatdas rendjét.

A kiils6 kapcsolatok résznél fentebb részletesen kifejtettiik az intézményvezetd kapcsolatat
a kiilonbozd egészségligyi szervekkel. A védond feladatait is részleteztiik fentebb.
Intézményiinkben péntekenként tart ligyeletet, de ezen az idéponton kiviil is nyugodtan
fordulhatunk hozza az intézmény egészségiigyi problémait érinté kérdésekben. Igény szerint

felvilagosito eldadéasokat is tart a kamaszokat érinté témakban.
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14. Az intézményi védd, ovo eldirdsok. A tanuldkra,
gyermekekre vonatkozd vedd-ovo eldirdsok, szabdlyok

Minden tanuld koteles ovni sajat és tarsai épségét, egészségét, tovabba koteles elsajatitani
¢és alkalmazni az egészségét és biztonsagat védo ismereteket. Minden tanuld koteles
jelenteni a feliigyeletét ellato pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak sajat magat vagy
tarsait, az intézmény alkalmazottjait vagy masokat veszélyeztet6 allapotot, tevékenységet,
illetéleg ha balesetet vagy sériilést észlel. A kapcsolok, konnektorok meghibasodasat
az észlelést kovetéen azonnal jelenteni kell az intézmény valamelyik dolgozoéjanak vagy a

karbantartonak.

Repedt, betort ablak esetén a gondnoknak kell szolni. Lépcsére, folyosora keriilt csuszas
veszélyt jelentd anyagot fel kell takaritani, vagy az tigyeletes tanarnak jelentve takarito

segitségét kell kérni.

Balesetveszélyessége miatt tilos az iskola emeleti ablakaiba allni, kihajolni, a folyoson,
Iépcsén rohanni, verekedni, 16kdos6dni, tiz-és robbanasveszélyes anyagokat behozni,
feliigyelet nélkiil hasznalni a szamitogépeket, a konditerem er6gépeit, a tornaterem

eszkozeit, a stadid hangtechnikai berendezéseit.

A tanulok nem hasznalhatnak fokozottan tiiz- és robbanasveszélyes, valamint fokozottan
mérgezé anyagot. Tilos az intézményben és az intézményi rendezvényeken kabito hatasu

szert terjeszteni és fogyasztani, szeszes italt fogyasztani, dohanyozni, energiaitalt inni.

Az igazgatonak feladata olyan feltételek megteremtése, amelyek a baleseteket,

veszélyhelyzeteket kizarjak.

Minden balesetveszélyes eseményt a dolgozok, pedagogusok kotelesek azonnal jelenteni a
gondnoknak. Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni.

Az udvari élet balesetmentességének biztositasa érdekében a balesetveszélyes eszk6zok

hasznalatat azonnal meg kell sziintetni.

Ha mentével vald szallitasra keriil sor, egy pedagogus elkiséri a gyereket. A gyermek
sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el, illetve menjen gyermeke utan az orvoshoz.
Az iskolai sétak alkalmaval minden esetben biztositani kell a sziikséges feln6tt

feliigyeletet (iskolaban egy f6 pedagogus osztalyonként).
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A gyermek-és ifjusagvedelmi felelGs s elérhetdsegeének
meghatdrozasa

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo térvény hatarozza meg a gyermek-és
ifjasagvédelmi  felelés feladatait. A  gyermek-és ifjasagvédelmi felelés heti
rendszerességgel fogadoorat tart, amit az osztalyfonokok beiratnak a tanulokkal az ellenérzo

konyvbe.

A balesetet megeldzd eldirdsok

A fizika, kémia, biologia, testnevelés, informatika, tanirodai gyakorlat 6rakon szeptember
els6 hetében balesetvédelmi oktatast kell tartani. A balesetvédelmi eléirasok betartasa

mindenki szamara kotelezd. A ttizvédelemrdl az iskola tiizvédelmi szabalyzata rendelkezik.

A baleset esetén teendd intézkedések

A tanitasi oran, a sziinetben keletkezett balesetet azonnal jelenteni kell a szaktanarnak, az
tigyeletes tanarnak, az osztalyfonoknek. A balesetr6l tudomast szerzett dolgozonak
kotelessége, hogy a megfeleld intézkedéseket megtegye (elsésegélynyujtas, sziikség
esetén orvos, mentd, Szuld értesitése. A munkavédelmi felels intézkedik a baleset

koriilményeinek Kivizsgalasarol, a tények rogzitésérdl (jegyzokonyv).

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzesével
kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek
megfelel6 szinten — felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztato
soran Szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirél is. A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban dokumentalni
kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn.

Ilyen tantargyak példaul: fizika, kémia, biologia, Szamitastechnika, testnevelés. Az
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oktatas megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok ¢s szabalyzatok tartalmazzak.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (példaul
osztalykirandulas, munkavégzés). A tajékoztatast, a foglalkozast vezetd pedagogus

koteles elvégezni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink szamara kotelez6. A balesetek jegyzékonyvvezését
és nyilvantartasat az igazgat6 altal megbizott katasztrofa és munkavédelmi felel6s
(Kaposznyak Sandor) végzi. A gazdasagi lgyintézé vezeti a KIR nyilvantartast a

balesetekrdl, a fenntartonak az igazgat6 jelzi az eseteket.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

15. Bdrmely rendkivUli esemény esetén szokséges teenddk.

A bomba elhelyezésérdl érkezett bejelentést azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki a

bombariad6t azonnali hatallyal elrendeli.

A bombariadd elrendelése

Az iskolaradioban jol érthetéen, folyamatosan bemondva, ismételve ,,BOMBARIADO! —
BOMBARIADO!

Elektromos cseng6vel 10 masodpercenként ismételt jelzés legalabb egy percen Kkeresztiil,

valamint szobeli kozléssel, ill. mechanikus csengével a folyosokon.

Gondoskodni kell arrél, hogy az iskola valamennyi tanuldja, gyermeke és dolgozodja

értesiiljon a bombariadorol.

Gondoskodni kell a szabadba vezet6 ajtok azonnali megnyitasarol.
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Az iskola riasztasaval egyidejileg értesiteni kell a bombariadd elrendelésérél a

rendorséget, amennyiben a felhivas kozvetleniil az iskolaba érkezett.

Amennyiben a bombariado az érettségi, szakmai vizsgak idétartama alatt torténik, az
iskola igazgatoja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a jegyzonek
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi, szakmai vizsga mieldbbi folytatasanak
megszervezésérél. Tanarok, tanulok feladata a bombariado elrendelésekor: a
bombariadd észlelésekor a tanulok tanaraik kiséretében a személyes felszerelést
magukkal viszik, ¢és azonnal fegyelmezetten Kivonulnak a tantermekbdl, az
iskolaépiiletbdl a belsé udvarra. Itt osztalyonként, csoportonként a tanarok vezetésével
varjak az igazgatd tovabbi utasitasait. Az osztalybol valo kivonulas alkalmaval az
osztalytermek, csoportszobak ajtajat nyitva kell hagyni. Az iskolaban tartozkodd

valamennyi egyéb személy, dolgozo, vendég, koteles elhagyni az iskola épiiletét.

Bombariado lefujasa

A renddrség az iskola épiiletének atvizsgalasa utan engedélyt ad az igazgatonak, aki
utasit a bombariad6 lefijasara, és tovabbi intézkedéseket kozdl a tantestiilet tagjaival,

dolgozoival, a tanulokkal.

A bombariadod lehetséges kbvetkezmeényei

A rendérség kivizsgalja a bombariadoval kapcsolatos eseményeket, s amennyiben felderiti
az ugyet, megteszi a megfeleld jogi 1épéseket. Az igazgatd fegyelmi eljarast indit
a gyanusitott ellen, amennyiben az iskola tanuldja. Az igazgato elrendelheti a bombariadd

miatt elmaradt orak potlasat.
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16. Annak meghatdrozdsa, hogy hol, milyen idépontban
lehet tdjékoztatdst kémi a pedagdgiai programrol.
Aztokat az Ugyeket, amelyekben a szUIGi szervezetet,
k&zbsseget, az SIMSZ véleményezéesi joggal runhdzza fel.

Intézménylinkben a pedagdgiai program egy példanya megtalalhaté az igazgatdi irodaban,
az igazgatohelyettesnél és a konyvtari szobaban. Az intézmény honlapjan is elhelyeztiik

programunkat, de az oktatasi hivatal honlapjan a KIR-ben is megtalalhato.

A pedagdgiai programrol az intézmény vezetdje, vezetOhelyettese és a kijelolt pedagogusok,
osztalyfonokok is adhatnak tdjékoztatast a programrol sziildi értekezleteken, fogado ordkon,

de telefonon is tajékoztatjuk a sziil6ket az dket és a tanuldkat érintd kérdésekrol.

A sziil6ket a megel6z6 tanév végén tajékoztatjuk azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz. Téjékoztatast adunk iskolatol
kolcsondzhetd tankonyvekrol, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrol is,
hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziildi kiaddsok csokkentéséhez. A
tajékoztatast sziiloi értekezleten tartjuk, de az osztalyfonok osztalyfonoki ordkon is

tajékoztatja a didkokat.

Azok az Ugyek, amelyekben a szUIGi szervezetet,
kézosseget az SIMSZ véleményezéesi joggal ruhdzza fel.

Intézménylinkben az alabbi esetekben szerezziik be — amennyiben azok eléfordulnak - a

szlildi szervezet véleményét

1. Az iskola igazgatdja minden év aprilis 15-¢ig elkésziti €s a fenntartd jovahagyasat
kovetden kozzéteszi a tajekoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
vélaszthatnak, kdzépiskolaban tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd
felkészités szintjérdl is. A tdjékoztatonak tartalmaznia kell, hogy a tantargyat
eldrelathatéan melyik pedagdgus fogja oktatni. A tajékoztatd elfogadasa eldtt be kell

szerezni az iskolaszék, ennek hidnyadban a sziilo1 szervezet véleményét.

2. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt lehetdvé tessziik, hogy azt a sziilok

megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankdnyvek
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grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet meg kivanja-

e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas médon kivanja megoldani.

Az els0 tanitasi orat reggel nyolc ora elétt - az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai
szlléi szervezet, kozosség ¢és az iskolai didkonkormanyzat véleményének
kikérésével - legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehetne kezdeni. llyen

iranyt terveinkrdl megkérdezziik a sziil6i szervezetet.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje megallapodast kivan kotni az
intézményben iizemeld élelmiszerarusitd lizlet vagy aruautomata milkddtetésére,
dontéséhez beszerzi az iskola-egészségligyi szolgalat szakvéleményét. Az iskola-
egészségligyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukindlat megfelel-
e az egészséges taplalkozasra vonatkozd ajanldsoknak, tovabbd hogy tartalmaz-e
olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartasdnak olyan
mértékli befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a nevelési-oktatasi intézmény
rendjét, vagy rontsa a neveld-oktatd munka hatékonysagat. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje nem kothet megallapodast, ha az iskola-egészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint az arukinalat nem felel meg az ajanlasoknak, kivéve, ha az
iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozdsség a megallapodas megkdtését timogatja.

Ha ilyen eset fordulna eld, kikérhetjiik a sziilé1 szervezet véleményét.

Az intézményben lizemeld élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata mikodtetési id6szakanak a megallapodéasban torténd meghatarozasdhoz
a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje beszerzi a fenntartd, az iskolai sziiloi

szervezet és az iskolai didkonkormanyzat egyetértését.

A nevelési-oktatdsi intézményben lehetdvé tessziik a sziildi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat  képviseléje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset

kivizsgalasaban.
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17. A nevelési- oktatdsi intézményben a tanuldval szemben
lefolytatasra  kerUlé  fegyelmi  eljdrast  megeldzd
egyeztetd eljdrds, valamint a tfanuldval szemben
lefolytatdsra kerUl6 fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait.

Az eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras rendjét az iskolai Hazirendben kell
meghatarozni. A szabalyozasnal az iskolai sziil6i szervezetnek (k6zosségnek) és aziskolali

Diakonkormanyzatnak egyetértési joga van.

Az egyeztetd eljaras alkalmazasanak elvi feltétele a szildi kozosség ¢€s a
Diakonkormanyzat k6zos akaratira megsziileté hazirendi szabaly. Konkrét tigyben

ezt kovetden akkor lehet alkalmazni, ha ezzel a sértett és a kotelezettség szego is egyetért.

Ha az egyeztetés részt vevOi kozott 1étrejon megallapodas, akkor a megallapodas

teljesitéséig fel kell fiiggeszteni a fegyelmi eljarast.

Ha nem sikeriil megallapodni, vagy a kotelezettségszegé a megallapodasban rogzitetteket
nem teljesiti és a sértett emiatt kéri az eljaras folytatasat, akkor a fegyelmi eljarast le
kell folytatni.

Az egyeztet6 eljaras helyi szabalyainak kidolgozasahoz és az egyeztetés lebonyolitasahoz

segitséget lehet kérni az Oktatasiigyi Kozvetitdi Szolgalattol.

32. § (1) Az iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet (ko6zosség) és az iskolai,
Diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az iskolaban, az
iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai Diakonkormanyzat kozésen mitkodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteté eljarast (a tovabbiakban: egyeztetd
eljaras). Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetdé események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegé ¢és a  sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras rendjét az
iskolai Hazirendben kell meghatarozni. A szabalyozasnal az iskolai sziil6i szervezetnek

¢s az iskolai Diakonkormanyzatnak egyetértési joga van.

(2) Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetoség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett

esetén a sziil6, valamint a kotelességszego, kiskoru kotelességszego esetén a sziilé egyetért.
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A fegyelmi eljaras meginditasarél szold értesitésben a kotelességszegd tanulo,
ha a kotelességszegé kiskoru, a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztet eljaras
igénybevételénck lehetéségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskorua, a sziil6
hozzajarult. A tanuld, kiskora tanulo esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott
ot tanitasi napon belil -irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba torténd megérkezést6l szamitott tiz munkanapon beliil az egyeztet6

eljaras nem vezetett eredményre.

(3) Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskori sértett esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet
vitatni, illetve a Hazirendben meghatarozott nagyobb k6zdsségben nyilvanossagra

lehet hozni.

A tanuldkra vonatkozd fegyelmi eljaras €s anyagi
kartéritési feleldsség szabalyai

A fegyelmi eljaras megkezdésérol és dontésérol a sziiloket idoben értesiteni kell. A fegyelmi
eljaras szabalyait a 11/1994. (VI.08.) MKM rendelet mellé¢klete tartalmazza. A didkok altal
okozott kart — a Nkt. 58. §-anak (3) — (14) bekezdésében meghatarozott keretek kozott kell

megtériteni.

18. Az  elektronikus uton eléaliitott papiralapy
nyomtatvdanyok hitelesitésének rendjét.

Az elektronikus tton érkezett, ill. tovabbitott dokumentumokat, az oktato-neveld
munkat segitd felhivasokat, stb. kinyomtatjuk, majd az intézményvezetd aldirja, ditummal
ellatja, korbélyegzdvel és hitelesitd bélyegzdvel lepecsételjiik, valamint iktatoszammal

latjuk el. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer

47



(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korladtozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetdhelyettesek) férhetnek hozza.

” s

19. Az elektronikus Uton elddlitoftt hitelesitett és  tdrolt
dokumentumok kezelési rendjét.

Az el6zéekben emlitett, iktatoszammal ellatott, papiralapt nyomtatvanyokat az

iktatokonyvbe valo bejegyzés utan az irattarban helyezziik el.

20. Az intézményvezetd feladat és hatdskorebdl leadott
feladat és hataskdroket, munkakori leirds-mintakat.

1. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

e A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetOhelyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan milikodésének biztositasat kell

els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
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pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado
hianyzéasanak kezdetekor jelezni ezt, hogy akadalyoztatdsa esetén az intézmény
biztosithassa a helyettesités lehetdség szerinti szakszerli megszervezését. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat koveté 3. munkanapon le

kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tol kérhet engedélyt a tanitasi
ora (foglalkozas) elhagydsdra. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését az

intézményvezetd vagy tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozéas) megtartasa eldtt biztak
meg, ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges

dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevel6—oktato
munkaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja az intézményvezetOhelyettes és a

munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen

osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil

visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds

érdekében elvégzendd feladatokrol.
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e A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje: a hatalyos jogszabalyok
alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6 és nem
kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd

munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok,
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és
idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok id6tartamanak és idOpontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6é-atalany felhasznalasaval

torténik.
2. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd és a gazdasagi intézményvezeto-
helyettes kozosen késziti el. A térvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg. A
napi munkaidé6 megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetdé vagy a gazdasagi intézményvezets-helyettes

szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhdny napon beliill megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakdri leirdsat
kiilon készitjiik el az osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki
feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden

alkalommal moédositanunk a pedagogus munkakori leirasat.

1. Intézményvezeté munkakori leirdsa
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A munkakor megnevezése: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: a Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet

Legfontosabb feladata: az intézmény szakszer(i és torvényes mitkkodésének megteremtése

1. A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa
e az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése

e iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok,

didkkorok munkéjanak dsszehangolasa
e aneveldtestiilet vezetése, a neveld €s oktatd munka irdnyitdsa €s ellendrzése

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk

szakszerli megszervezése €s ellendrzése

e jelen szabélyzatban és a hazirendben a sziikséges modositdsok eszkozlése, a

szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa
e anevelGtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése
e atanév beosztdsanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése
e abeiskoldazas megszervezése és lebonyolitasa
e jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés
e apanaszok ¢és a kozérdekil bejelentések kivizsgalasa
e Oralatogatisok végzése

e anevelbtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként

lelkigyakorlaton valo részvételének biztositasa
e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés

e munkaltatdoi jogok: alkalmazotti jogviszony Iétesitése, moddositésa,

megsziintetése
e besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa
e szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés

o felelds az érettségi vizsgak jogszertiségéért
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felelds a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért
az intézmény évkonyvének szerkesztéséért

feladata a minisztérium és a felsObb oktatdsi hatosagok részére jelentések

elkészitése

javaslattevés kitiintetések adomanyozasara

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése

tovabbtanulas, kiilfoldi kikiildetés engedélyezése

sajtoiigyek és publikaciok engedélyezése, melyek az iskolaval kapcsolatosak

a természettudomanyi munkak6zosség feliigyelete

Kiilonleges feleldssége

a katolikus egyhaz tanitasaval szemben lojalitas, az Egyhaz tanitasa szerinti,
keresztény emberhez méltod életvitel, a hivatali titok megdrzése az iskola

minden tanarara nézve kotelezd
felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informacidkat

Jarandosaga

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér

a 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6d potlek

2. Intézményvezeto-helyettesek munkakori leirdsa

A munkakor megnevezése: intézményvezetShelyettes (oktatasi)

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata a tantargyfelosztas lebontasa, véglegesitése, az oOrarend

elkészitése, az intézmény dokumentumainak ellendrzése, aktualizalasa. A Mozanapld

rendszerének kezelése, az érettségi szoftver kezelése, az Adafor lizeneteinek kezelése.
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A fébb tevékenységek Osszefoglalasa

tantargyfelosztas elkészitése

orarend elkészitése

helyettesitési rend elkészitése kivéve az alsos és a napkozis rendet
kezeli a Mozanaplot

a valaszthato tantargyi orak meghirdetése, a jelentkezések Osszesitése
versenyeztetés

iigyelet beosztasa

feladata az Adafor kezelése, nyilvantartasa

felelos az SNI, BTMN tanulok nyilvantartasaért, feliilvizsgalatuk nyomon
kovetéséért, a logopédussal, gydgypedagogussal és fejlesztopedagdgussal

val6 szakmai kapcsolattartasért
elkésziti az dratomeg tablazatot
a tanul6i terhelés kimutatasat

feladata az osztalyfonoki munkakzosség, valamint a torténelem szakosok

feliigyelete
munkakoréhez tartozik a terembeosztas elkészitése

allando6  belsé vallasi programok (lelki napok, osztalymisék,

lelkigyakorlatok) megszervezése, feliigyelete
sokszorositas felligyelete

tlizvédelemi és balesetvédelmi eljarasok feliigyelete
nyomtatvanyok rendelése

tanulmanyi eredmények visszajelzése az alt. iskolakba (oktober végi

hatarido)
KIR (részben)

kiillonos kozzétételi lista
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e ¢v végi jutalomkonyv-keret szétosztasa

2. Kiilonleges felelOssége

e akatolikus egyhaz tanitasaval szemben lojalitas, az Egyhaz tanitasa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok meg6rzése az iskola

minden tanarara nézve kotelezd
o felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért
e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat.
3. Jéaranddsaga
e amunkaszerzddésében meghatarozott munkabér

e a326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlék

Lelki vezetd munkakori leirdsa

A munkakor megnevezése: lelki vezetd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: az intézményvezetdvel egyiitt az iskola katolikus szellemiségének

kialakitasa, a vallasgyakorlds mindennapi megvalositasanak iranyitasa, tovabba a hittan

tantarggyal kapcsolatos oktatdsi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasa.

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa
e tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil
e megtartja a tanitasi orakat,

e gondoskodik az iskola tanarainak  és tanuloinak

rendszeres vallasi tovabbképzéseérdl;
e iranyitja a lelkigyakorlatok szervezését;

e segiti a tanulok bekapcsolddasat a plébanidk, illetve a regiondlis, orszagos

katolikus ifjusdgi mozgalmak életébe;

e aktivan részt vesz az iskolavezetés €s a neveldtestiilet munkéjaban;
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gondoskodik arrél, hogy az intézmény szervesen bekapcsolodjék a Romai

Katolikus Egyhaz liturgikus életébe.

2. Kiilonleges felelossége

a katolikus egyhaz tanitasaval szemben lojalitas, az Egyhaz tanitasa szerinti,
keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titok megérzése az iskola

minden tanarara nézve kotelezd

felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat

a hatdskorét meghalado  problémakat haladéktalanul jelzi az
osztalyfondknek, illetve az intézményvezetOhelyettesnek vagy az

intézményvezetonek

3. Jarandosaga

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér

3. Munkakézosség-vezeto munkakori leirdsa

A munkakdr megnevezése: munkakdzosség-vezetd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

1. A fobb tevékenységek 0sszefoglaldsa

Osszeallitja a munkakdzdsség éves programjat

Osszehangolja az azonos teriileten miikddo tanarok munkajat /megbeszéli
veliik a tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos

javaslataikat, az érettségi tételeket/

Oralatogatasokat végez

bemutatd orakat szervez, melyeknek tervét az éves munkatervben rogziti
szervezi a pedagogusok tovabbképzését

figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrdl

és a helyi versenyek lebonyolitasarol
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o torekszik az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara,

o feltarja a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének

lehetdségeit
e javaslatokat tesz a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére

e amunkatervben eldiranyzott idoben beszdmol a munkak6zosség munkajarol

javaslatot tehet kitiintetésre, jutalmazasra

2. Jéarandosaga

e A 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlek

4. Osztalyfonok kiegészitoé munkakori leirdsa

A kiegészité munkakdr megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként

értelmezendd.

1. A foébb tevékenységek 0sszefoglalasa

feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelelé fejezetében

leirtak,

e feladata az intézmény €s a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai

¢s pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,

szervezési stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet

ennek alapjan szervezi meg,
e részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére:

digitalis naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
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elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében

leadja a kirdndulési tervet,

felel0sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-kK,

konyvek stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztdlyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i

munkakdzosséggel, az osztaly didkonkorményzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és

az évi rendes diakkozgytlésen vald részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megelézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok

magatartas €s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola

szlilokkel és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremikodik a tanuldéi  tankOnyvtamogatisok iranti  kérelmek

Osszegyljtésében,

részt vesz osztilya bemutatkozo, farsangi, szalagavatdé miisoranak,

didkintézményvezet6-valasztasi misoranak stb. el6készitd munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy
az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes

eloirasaira,

kézremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitadsaban,

segiti osztalya tanuldinak a felséfoku tanulményokra torténd jelentkezését

crer

folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoracidjara, a falijsag

karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a hatranyos és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett didkok névsorat, az

ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok

adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban

57



bekovetkez6 valtozasokat

e atanév clején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a digitalis naplo
osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi
az intézményvezet-helyettesnek,

o figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, legkésobb a
kovetkezé honap 10-ig Osszesiti az el6z6 honap hidnyzasait, elvégzi a
szlikséges értesitéseket,

e a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség

esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e adigitalis napldban irott lizenet Gitjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy

hanyatlé tanulmanyi eredménye vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

e az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan
hianyzasrol, illetve ha a tanul6 bukasra all, valamint 200 6rat meghalad6 éves

hidnyzas esetén,

e a konferencia el6tt ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az

osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztadlyokkal kapcsolatos
informaciokat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,
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e a hataskorét  meghaladd  problémakat haladéktalanul jelzi az

intézményvezetohelyettesnek vagy az intézményvezetonek.

4. Potléka

e a 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendeletben szabalyozott,

munkaltatdi utasitdsban rogzitett osztalyfonoki potlék.

5. Iskolatitkar munkakori leirdsa

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan iddtartamra

Munkaideje: naponta 740 — 16%

1. A foébb tevékenységek Osszefoglalasa
o clvégzi a titkarndi feladatokat; gépelés, levelezés, iktatds, postazas

o gépeli az atsorolasokat,
munkaszerzodéseket, megbizasi szerzOdéseket,

munkaviszony megsziintetdt, tételeket, szabalyzatokat
e clvégzi a MAV arcképes igazolvanyok érvényesitését

e naprakészen vezeti a tanuldi nyilvantartast (beirasi naplok, Taninform

rendszer, érkezett és tavozott tanulok adatai)

e a didkok és a tanarok ki-be jelentése a KIR-rendszerben

(jogviszonykezelés, adatmodositas, TAJ-szam bejelentése)
e akiszignalt postai kiildeményeket tovabbitja az érintettnek
o sziikség szerint elvégzi az ligyvitellel kapcsolatos fénymasolast
e igény szerint kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyt,

e megrendeli és  érvényesiti a  didkigazolvanyokat és a

pedagogusigazolvanyokat
e kezeli €s irattdrozza a taniigyi nyomtatvanyokat

e gondoskodik az intézményvezetdi hirdetések tovabbitasarol
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e statisztikdkhoz adatokat szolgaltat

2. Jéarandosaga
e a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

6. Rendszergazda munkakori leirdsa

A munkakor megnevezése: rendszergazda

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 4 6ra

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

o figyelemmel kiséri az iskola szdmitastechnikai eszkozeinek miikodését és

mukodtetését:

o feladata az eszkozpark évenkénti rendszeres karbantartasa, ezen beliil a
gép belsejének portalanitasa, a gép ventillatorainak ellendrzése,
tesztprogramok  segitségével a lemezmeghajtok  milkddésének

feliilvizsgalata, a nyomtato tisztitasa és irdsképének ellendrzése

o feladata felmérni a fogyoeszkdoznek szamitd kellékanyag-sziikségletet,

javaslatot tenni a zokkendmentes munkat lehetévé tevo készletezésre

e feladata a nyomtatokban, fénymasoldo gépekben a festékszalag,

festékpatron cseréje

e feladata a hibasnak mondott eszk6zok megvizsgaléasa, és ha lehetséges, a

hiba orvoslasa, illetve kapcsolat felvétele az illetékes szakszervizzel

o feliigyeli, hogy az 4llomany- és nyomtato-szolgaltatasban, valamint az
Internet hal6zatban oktatasi id6 alatt még technikai okokbdl se legyen

szilnet.

7. Miiszaki dolgozo - karbantarté munkakori leirdsa

Munkakore: karbantarto

Kozvetlen felettese: a gazdasagi intézményvezetd-helyettes
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Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

1. A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa

Minden nap munkakezdést kdvetéen bejardst tart a gimnazium és
kollégium épiiletében, és sziikség szerint kijavitja a hibakat.

A hibajegyzék flizetbe beirt hibak elharitasarol, kijavitasarol
gondoskodik.

A karbantartast folyamatosan végzi, ezzel megelézve a nagyobb hibak

kialakulasat.

Fitési idoszakban gondoskodik a megfelelé hdmérséklet biztositasarol.
Gondoskodik a kollégium, konyha részére a megfeleld homérsékletii

melegviz szolgaltatasrol.
Felel a gazkazanok biztonsagos lizemeltetéséért.

Tisztan tartja a gimndzium udvarat, jardait, sziikség szerint lenyirja a
fiivet, illetve locsolja azt az udvari munkas tavolléte esetén. Gondozza az
udvaron 1év6 bokrokat, viragos agyasokat, sovényeket.

Télen elvégzi a hoseprést, sozast az udvari munkas tavolléte esetén.

Fokozott figyelmet fordit a sportpalya takaritasnal (alkalmanként) a
balesetveszélyes targyak (iiveg, drot) eltdvolitdsdra az udvari munkas

tavolléte esetén.

Sziikség szerint a tetén 1évd lefolyodcsatorndkat kitisztitja.

2. Jarandosaga

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér

8. Kisegitd dolgozo - takarité munkakori leirdsa

Munkakore: takaritd

Kozvetlen felettese: a gazdasagi intézményvezetd-helyettes

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkabére: munkaszerzddése alapjan
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21.

1. A foébb tevékenységek Osszefoglalasa

elvégzi a munkateriiletén 1évé helyiségek takaritasat (tantermekben

seprés, felmosas, padok székek sziikség szerinti lemosasa
WC-kben seprés, felmosas, fertétlenités, folyoso-1€peso seprés felmosas

a tanévben haromszor, tavasszal-0sszel és nyaron nagytakaritast végez

(fliggdbnyok mosasa, ablaktisztitas)

munkakori feladatait gy kell ellatnia, hogy mindenkor tartsa be a
munkavédelmi, tizvédelmi eldirasokat és utasitasokat, ezért ismernie kell

a tlizriado tervét és a tlizrendészeti utasitasokat.)

munkaja soran barmilyen rendellenességet tapasztal, jelenti a munkahelyi

vezetdjének
tigyel a tarsadalmi tulajdon védelmére, (zart ajtok, ablakok)

munkajat a gondnok utmutatdsa és ellendrzése alapjan végzi, tovabba
ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd és a
gazdasagi vezetd megbizza, munkaja elvégzéséhez havonta tisztitoszert

és sziikség szerint takaritoeszkozoket kap.

2. Jarandosaga

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér

Kérdések amelyek meghatdrozasat jogszabdly eldirja,
tovabbd a nevelési-, oktatdsi infézmény mdikddésével
bsszefUggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly
rendelkezése alapjdn nem kell, vagy nem lehet
szabdlyozni.

Sportegyesiiletekkel vald egyiittmiikodés szabalyozasa:

Bejegyzett szervezet

kotelékein beliil versenyszerlien sportold tanulot, kiilon kérelem (kiskorti tanuld

esetén sziild vagy gondviseld) esetén az igazgato elengedheti a tanulmanyi id6 alatt

szervezett versenyekre.

A magantanuldi jogallast felvalté egyéni munkarendre vonatkozé belsd szabalyok
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2019. szeptember 1-t6] valtoztak: A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
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(5) A tankotelezettség iskoldba jarassal teljesithetd. Ha a tanuld egyéni
adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanul6 fejlédése, tanulmanyainak
eredményes folytatisa ¢és Dbefejezése szempontjabol elényds, a
tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend
kérelmezhetd. A sziild, nagykort tanuld esetén a tanul6 a kérelmet a tanévet
megel6z6 junius 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez.
Ezen idOpontot kovetden csak abban az esetben nytjthatoé be kérelem, ha a
tankotelezettség iskoldba jarassal torténd teljesitését megakadalyozo
koriilmény meriil fel. Jogszabalyban meghatarozott esetben az egyéni
munkarendet biztositani kell.

(5a) A készségfejlesztd iskola a tanuld javara koteles feleldsségbiztositast
kotni, amely kiterjed a tanuloi balesetekre és a tanul6 altal okozott karra. Az
e bekezdésben meghatarozottak fedezetét a fenntartd kiilon eldirdnyzatban
koteles biztositani.

(6) A felmentést engedélyez6 szerv dont arrol, hogy a tanuldo a
tankotelezettségének egyéni munkarend keretében tehet eleget. Az eljaras
soran a felmentést engedélyezd szerv megkeresheti a gyamhatosagot, a
gyermekjoléti  szolgéalatot, az  iskolaigazgatot,  gyermekvédelmi
gondoskodasban részestil6 tanuld esetén a gyermekvédelmi gyamot.

(6a)- Ha az egyéni munkarendben tanuld neki felrohato okbol két alkalommal
nem jelenik meg az osztalyoz6 vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a
tanulmanyi kovetelményeket, az iskola igazgatdja értesiti a felmentést
engedélyezd szervet, és a tanulo a kovetkezd félévtdl csak iskolaba jarassal

teljesitheti a tankGtelezettségét.

A sziild éltal igazolhatd napokra vonatkozo szabalyozds. A nevelOtestiilet dontése

alapjan intézményiinkben a sziil6 vagy gondviseld harom tanulmanyi napot igazolhat

a tanulonak. Indokolt esetben pl: haléleset, vagy rendkiviili csaladi nehézség esetén

az osztalyfénok tovabbi napokat is igazolhat, de egy hétnél nem tobbet.

A pedagogusokndl a kivalé munka elismerésére alkalmazhaté belsé dijak. A

jelenlegi intézményvezetd meggydzddése, hogy mindenkit a maga képességei szerint

kell értékelni.
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22. Az egyéb foglalkozdsok céljat, szervezeti formdait,
idSkereteit.

Az egyéb foglalkozasok céljai

Intézményiink tanuldi szdmara biztositunk olyan pedagdgiai tartalmu foglalkozasokat a
tanitasi orak utan, melyek a tanulok fejlodését szolgaljak, figyelembe véve a tanuloi €s sziiloi
igényeket, a tanulok érdeklddését és sziikségleteit, az intézmény lehetdségeit.
Az intézményben tanulok szamara az aldbbi — iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkodhetnek:

e szakkorok,

e énekkar,

e sportkori foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozé foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok.
Iskolankban az informatikai hozzaférések segitségével megfeleld pedagogiai kornyezetet
kindlunk a csaladi hattér kompenzaldsara a tanulés, a hazi feladat elkészitéséhez.
Tanuloink szamara a szabadidd eltoltésének olyan értelmes €s hasznos formait biztositjuk,

amelyekhez csaladi hattertiik, hatranyos helyzetiik miatt egyébként nem juthatnanak hozza.
Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, idokeretei

A tanordkon kiviili egyéb foglalkozasok miikddhetnek osztalykeretben, kiscsoportos vagy
csoportos formaban, sziikség esetén egyéni foglalkozas is lehet. A szervezeti format az adott
foglalkozas jellege €s tartalma hatarozza meg.

IdOkerete az osztalyok szaméra a tandrak megtartasahoz, osztadlybontashoz és egyéb

foglalkozas megtartasahoz engedélyezett idOkeret (osztalyok szamara engedélyezett heti
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foglalkozasi idOkeret) €s a tanulok szaméra meghatarozott heti kotelezd tandrak szamanak

(a tanuld kotelezd heti tanorai foglalkozasainak 6raszama) kiilonbozete.

Ennek az iddkeretnek az aktudlis felhasznalasat konkrétan az iskola tantargyfelosztisa

tartalmazza. alapjan.

Az egyéb foglalkozasok altalanos szabalyai

A tandéran kivili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok, valamint az egyénifoglalkozasok kivételével — dnkéntes.

A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozésokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanéarok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztato foglalkozdsokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a
neveldi igényeket lehetdség szerint figyelembe kell venni, azoknak 6sszhangban kell
lenniiik az iskola céljaival és alapelveivel.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg.

Tanoran kiviili foglalkozast nem vezethet az, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveld-oktaté munka

eldsegitése érdekében évente egy vagy két alkalommal az iskola éves munkatervében
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meghatdrozott idopontban osztalyaik szamdra kirandulast szerveznek. A tanulok
részvétele a kiranduldson oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek kell
fedezniiik. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben
rogziteni kell.

e Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozésat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti
eldadashoz kapcsolodd foglalkozasok. A  tanulok részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitdsi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmertil6 koltségeket a sziildknek kell fedezniik.

A szabadidé hasznos ¢és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirandulasok, taborok, szinhazlatogatasok,
klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidds

rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek. Az

iskola a tanulok szdmara étkezési lehetdséget biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar

mitkodik.

Az iskolai egyéb foglalkozasokrol foglalkozasi naplot kell vezetni, mely igazolja a szakmai

tevékenységet, valamint a belsd szakmai ellendrzés alapdokumentuma is.

23. A felndtt oktatds formdit.
Az iskolaban felnétt oktatasi tagozat miikodik a 10. évfolyamtol a 12. évfolyamig.

A felndttoktatas az iskolai esti oktatds munkarendje szerint folyik. A tanitasi hét harom

napjan 15 oratol 19 oraig tart. Az esti oktatas keretében a tanulok szamot adnak tudasukrol,
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illetve segitséget kapnak a kovetkezé idészakra az egyéni felkésziiléshez. Az esti

oktatasban részt vevo tanulok minden félév végén vizsgat tesznek, ill. osztalyzatot kapnak.
Esti tagozatos gimnaziumi képzés 3 év

10. évfolyammal indul a képzés, ezért a 9. évfolyamot illetden kiilonbozeti vizsgat kell

tennie azoknak a jelentkezoknek, akik csak 8 altalanos iskolai osztallyal rendelkeznek.

Felvételi kovetelmény:
e Dbeszamithato a 9. évfolyam tananyagaba a régi tipusa 3 éves szakmunkasképz6

iskola, valamint a négy évfolyamos szakiskola elvégzése,

e beszamithatd a 10. évfolyam tananyagaba a sikeresen befejezett régi

tipusu szakmunkasképzé (3 évfolyam),
e vagy a sikeresen befejezett 4 évfolyamos szakiskola.

A feln6tt oktatasi tagozaton tandij és téritési dij kérhet6. Ennek mértékérdl és modjarol

a fenntartd dont.

24. A didkdnkormdanyzat, a didkképviseldk, valamint az
iskolai vezetdk kozott kapcesolattartas formai és rendje.
A didkdnkormdnyzat mikddeéséhez szUkseges feltételek,
helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési
tadmogatds biztositdsa.

A Didkénkormanyzat (Nkt. 48. §)

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
Diakonkormanyzatot hoztak 1étre. A Diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat
érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A Didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért
nagykoru személy segiti, aki - a Diakonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a

Diakonkormanyzat képviseletében is.

A Diakonkormanyzat - a nevelétestiilet véleményének kikérésével - dont sajat
mikodésérél, a Diakonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi  eszkozok

felhasznalasarol, hataskorei  gyakorlasarol, egy tanitas nélkiilimunkanap
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programjarol, az iskolai  didkonkormanyzati  tajékoztatasi  rendszerének
l1étrehozasardl és mikodtetésérol, valamint a tajékoztatasi rendszer (iskolatjsag,
iskolaradio  stb.)  szerkeszt6sége tanuldi  vezet6jének (felelds szerkeszt6jének),

munkatarsainak megbizasarol.

A Diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valasztd tanulok6zosség
fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova. A szervezeti és mikodési szabalyzat
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté, vagy ellentétes az iskola
Szervezeti és Mukodési  Szabalyzataval, illetve Hazirendjével. A  szervezeti és
mukodési  szabalyzat jovahagyasar6l a nevel6testiiletnek beterjesztést kovetd harminc
napon belil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatot, illetve modositasat

jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelétestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A Diakoénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi

intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkodését.

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal diakkozgyilést kell szervezni a
Diakonkormanyzat miikkodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.
Az iskola tanuloinak tajékoztatd ¢és tajékozodd foruma a didkkozgyhlés, amelyet
évenként legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni. A diakkozgytlésen a tanulok
diakképvisel6t valasztanak. Az éves rendes diakkozgyiilés oOsszehivasat az iskolai
Diakonkormanyzat vezetéje kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozott
idében. A rendkiviili Didkonkormanyzat Gsszehivasat az iskolai Diakonkormanyzat
vezetéje vagy az iskola vezetje kezdeményezheti. A didkkozgyilés az iskolai
onkormanyzat dontése alapjan kiildottkozgyiilésként is megszervezhetd. Az évi rendes
diakkozgyilésen a Diakonkormanyzat vezetéje és az iskola képviseldje beszamol az
el6z6 diakkozgyilés ota eltelt idészak munkajardl, a gyermeki jogok és a tanuldi
jogok helyzetérdl, érvényesiilésérél. A diakkozgytilés napirendi programjait a kozgyiilés

megkezdése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai Diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érinté kovetkezo

kérdésekben:
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a) jogszabalyban meghatarozott tgyekben az iskolai Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor;

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;
c) az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor;

Az iskolai Didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a Hazirend elfogadasakor, illetve

modositasakor.

A Didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a tanulok nagyobb kozosséget érint6 kérdések meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elemzo, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

- atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

a konywvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz.

A Diakonkormanyzat vezetéi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezet6ségi
értekezleten, a nevelGtestiileti értekezletek tanulokat érinté napirendi pontjainak targyalasan.
A Diakonkormanyzat képviseldje minden esetben részt vesz a diak-szocialis bizottsag és a
diakok tigyeit targyalo fegyelmi bizottsag iilésein.

A Diakonkormanyzat heti megbeszélésein részt vesz a didkmozgalmat segité tanar,
tajékoztatja a didkvezetOket a kovetkezO idészak fobb feladatairol, értékeli az el6z6
1d6szak akcioit.

A diakmozgalmat segité tanar tajékoztatja a nevelési igazgatohelyettest az 6nkormanyzat

tilésein felmertiil6 kérésekrol, véleményekrél, javaslatokrol.
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25. Az iskola sportkdr, valamint az iskolavezetése kdzoti
kapcsolattartas formdja és rendje.

Az iskolai sportkdr

Iskolankban évtizedek ota iskolai sportkér mukodik. Tagja az iskola minden
tanuloja. Tagdij 1.000 Ft. Ezt az Osszeget a tanulod tanuldi jogviszonya alatt egyszer
fizeti (1.000 Ft/4 tanév)

Vezetbjik Banyasz Gyorgy szaktanar. A sportkor éves munkarend szerint miikodik, amit
a szaktanar készit el.

Az iskola vezetése felé a szaktanar beszamolot készit az elsé és a masodik félév zard
értekezletére a sportkdr munkajarol. A beszamold az értekezletrdl késziilt jegyzokonyv
része. A sportkor rendezvényeinek, versenyeken valo részvételének modjat a szaktanar az

intézmény vezetdségével havonta egyeztetni koteles.

26. A szakiskolai szakgimndzium esetén a gyakorlati képzést
folytatokkal és szervezdkkel vald kapcsolattartas formait
és rendjét.

Intézménylinkben nem folyik sem szakiskolai, sem szakgimnaziumi képzés sem.
Technikumi képzést folytatunk kifutd rendszerben, de abban a képzésben nem szerepel
Osszefliggd szakmai gyakorlat, igy nincs sziikkség a gyakorlati képzdkkel valo

kapcsolattartasra.

27. A gyermekek és tanuldk egészségét veszélyeztetd
helyzetek kezelésére iranyuld eljdrasrendet.

A tanulok, gyermekek egészségligyi feliigyeletének, ellatdsanak és iskolai testedzésének

rendje, a nemdohanyzok védelme

A dolgozdék munkakdri alkalmassagi vizsgalatat egy orvosi betéti tarsasag latja el, melyrol
kiilon szerzddés keriilt megkotésre. A szerzOdésben szerepelnek az altaluk elldtando

munkaegészségiigyi feladatok.
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Az intézmény az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre csak olyan
munkavallalot alkalmaz, aki a munka ellatdsdhoz megfeleld adottsagokkal rendelkezik, és
az elozetes munka-alkalmassagi vizsgalatot végeztetiink az alabbi esetekben — munkaba all6

személynél a munkavégzés megkezdése elott
- munkaval mar foglalkoztatott személynél a munkakor megvaltozasakor,
- fizikai munkat végz6 személy esetén /szakmai alkalmassag szempontjabol is/,

- szakmai higiénés vizsgalatot kell végezni a tevékenység megkezdésének gyakorlasa

elott.

A munka alkalmassagi vizsgélaton a dolgozé munkaviszonyanak megsziinéséig évente,
rendszeresen meg kell jelennie. A vizsgélaton koteles bemutatni az érvényes tiidOszlird
vizsgalati lapjat. A munka alkalmassagi vizsgalat keretében évi egy alkalommal a dolgozok

ingyenesen valasztas szerinti raksziird vizsgalatot kérhetnek.

A tanulok egészségligyi alkalmassagat egy gyermekorvos latja el a varos jegyzdjének
megbizasabol, kozalkalmazottként. O latja el iskolaorvosként a prevenciés és gondozési

feladatokat egy védoénd segitségével.
Tevékenységét kiillon munkaterv rogziti.

A gyermekek, tanulok évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati
vizsgalaton kell részt vennilik. Ezek megszervezésérdl az iskolaorvos és az iskolafogorvos
gondoskodik. A foglalkozas-egészségiigyi orvos a tanév elején meghatarozott idépontban a

rendeldben tartozkodik.

A testnevelés oOrak latogatdsa aloli rendszeres felmentést a varosi korhaz sportorvosi

szakvéleménye alapjan kaphatnak a tanulok.

Az iskola tanuloit akut esetben a teriiletileg illetékes haziorvosok 1atjak el. A mindennapi
testedzés szolgalataban all:

- az orarendi heti 6t testnevelés ora,

- heti két 6ra tomegsport (torna, kosarlabda, labdaragas, asztalitenisz). A Diaksportkor

foglalkozésai tervszerli csoportositdsban a tanulok érdeklddésének és életkoranak
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megfeleld beosztasban délutdnonként folynak. A tomegsport 6rdkra a didkoknak a

foglalkozast tartd tanarnal kell jelentkezniiik.

A DSK vezet6 tanar munkdjarol évente irasban tajékoztatja az iskola vezetdségét.
A gyermekek éves statusvizsgalatat, latas-hallas vizsgalatat az egészségligyi tanacsaddban
végzik. A szlrdvizsgéalatokra a sziiloknek kell elvinnie a tanuldt, az errél kapott

dokumentumokat a szl gytijti és Orzi.

Az alabbi kiegészités a valtozasok figyelembevételével
kerult beillesztésre:

A nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szol6 2011. évi XLI. torvény alapjan a kovetkez6 rendelkezéseket

hoztuk, amelyeket a tanuldkkal és a dolgozokkal is ismertettiink:

1. Nem jelolhetd ki dohdnyzohely tobbek kozott kdzoktatasi intézményben.

2. Nem lehet dohdnyozni a kozoktatasi intézmény teljes teriiletén: az épiiletben, az
intézmény egyetlen helyiségében és az udvaron sem. Nem lehet dohanyozni a

szakmai gyakorlat alatt a kiils6 munkahelyeken sem.

3. A dohanyzéas szamara kijelolt helyek kivételével nem szabad dohdnyozni a
kovetkezd helyeken:
e kozforgalmi intézmények a nyilvdnossdg szdmaéra nyitva all6 helyiségeiben,

kozosségi kozlekedési eszk6zon, munkahelyen,

e kozteriiletnek mindsiilé a gyalogosforgalom szamara nyitva allo aluljarékban és
egyéb zart légteri kozforgalmu kozlekedd terekben, kozteriileti jatszotereken, a

Jjatszoterek kiils6 hatarvonalatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil,

e a kozforgalmu vasuti szolgéltatds nyujtasara szolgald vasuti lizemi létesitmények

¢és a személyforgalom szamara megnyitott teriiletein,

o kozlekedési eszkoz igénybevételének céljabol létesitett megalloban, varakozo
helyen, helyiségben, annak kiilsé hatarvonaldtol szdmitott 5 méteres tavolsagon

beliil.
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4. A nemdohanyzok védelmérdl és a munkavédelemrdl szold torvények alapjan a
rendelkezések betartdsat az egészségiigyi allamigazgatasi szerv ellendrzi és azok
megsértése esetén — a jogsértd természetes vagy jogi személlyel, illetve jogi

személyiség nélkiili szervezettel szemben — egészségvédelmi birsagot szab ki.

5. A kozoktatasi intézménynek a nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény szerint
elrendelt dohdnyzési tilalmat — a tanuldi jogviszonybol szarmazo kotelezettség
teljesitése, vagy annak feladatkorében miikodé mas intézmény teriiletén — megsérto,
14. ¢életévét betoltott tanuldjaval szemben a kdzoktatdsi intézmény vezetdje a

fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményezi.

6. A fegyelmi feleldsségre vonas fokozatai:
o fegyelmi targyalds lefolytatdsa nélkiill azonnali biintetés: igazgatoi

figyelmeztetés, igazgatdi intés, igazgatdi megrovas,

o lefolytatott fegyelmi targyaldson meghatdrozott jogszabaly szerinti biintetési

fokozatok.

28. Aziskolai kdnyvtar SIMSZ-e.

Intézményilinkben van konyvtari allomany, de nincs konyvtar szakos pedagogus. A
tanuloknak lehetdsége van a kdlcsonzésre, ezen igény teljesitése a magyar nyelv és irodalom
szakos kolléga valamint a munkako6zdsség vezetd feladata. A kikolesonzott konyveket az a
pedagogus tartja szamon, és rendezi a konyvek intézménybe vald visszajutasat, aki a

kolcsonzést intézi.

29. A nevelési- oktatdsi intézmény biztonsadgos mikddéset
garantdld szabdlyok, amelyek megtartasa kdtelezd, az
intézmény terUletén tartdzkodo szildknek, valamint az
intézménnyel  kapcsolatban nem 4l mads
személyeknek.

Az intézmény teriiletére a belépés rendje a fentebb (4. pontban) mar részletezett személyek
részére, 06:00-19:30-ig lehetséges. A belépés és a tavozas az intézménybdl csak az iskola

fobejaratan lehetséges. A Szent Istvdn Gimnazium ¢és Technikum épiiletében a
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portaszolgélatot a technikai személyzet latja el. A didkok bevonasat a portaszolgalatban
eddig feleslegesnek itéltiik. A vendégeket a portaszolgalatot ellatd munkatars kiséri fel az
emeletre. A hozzank érkez6 vendégek az intézmény utcafront fel6li parkold részén, valamint

a belsd udvaron talalhat6 parkolodban is parkolhatnak.

30. Ha iskolaszék, dvodaszek, kollegiumi szék nem mikodik
az SIMSZ elfogaddsakor az évodai, iskolai, kollégiumi,
szUI&i szervezet, kdzbsseg vélemeényét kell beszerezni.

Intézményiinkben 2016 o6ta hatékony és segitd Sziildi K6zosség miikddik. A vezetdséggel
rendszeres a kapcsolattartds, az intézmény torekvéseit mindenben tdmogatjak. A
dokumentumainkba teljeskorii betekintési joga van minden sziildnek, hiszen a kozzétételi
lista nyilvanos. Az SzK tagjait a valtoztatdsokkor tajékoztatjuk, mi tobb a tervezett

valtoztatasokat mindig megyvitatjuk a tagokkal, els6kdrben kérjiik ki véleményiiket.
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