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1.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI

L.1. Az intézmény képzési célja
A KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium és Szakkézépiskola pedagdgiai céljai:

Az iskola olyan keresztény humanista szemléletti, demokratikus iskola megteremtésén
faradozik, amelynek alapvet pedagégiai funkcidja a tanulok teljes személyiségének
fejlesztése, valamint a tanulds, mint komplex képesség kialakitasa, amely nélkiilézhetetlen a
tarsadalmi beilleszkedéshez és a felelds emberi ¢s csaladi élethez. Iskolank felkésziti tanuléit
arra, hogy a magyar tarsadalom alkotd tagjaivd valjanak, egészséges dntudattal és énképpel
rendelkezzenek és vallasuk irant elkdtelezettek legyenek.

A kozépiskola olyan kozépfoku oktatasi és szakképzé intézmény, mely pedagdgiai
céljait az 4ltalanos miveltséget megalapozd nevelési-oktatasi tevékenység mellett a
szakképzési tevékenység korében fogalmazza meg. A tanuldk részére biztositja az altalanos
miveltség, valamint a széles alapozdsu szakmai muveltség megszerzését a felséfoka
tanulmanyok és az crettségi utdni szakképzés folytatasahoz. Arra torekszik, hogy didkjai a
tudomanyos, kulturalis és gazdasagi életben tudasuk, Onbecsiilésiik, szocialis érzékenységiik,
vallasi miiveltségiik alapjan mélt6 helyet foglaljanak el. Célja, hogy tanuléi megértsék a
koriiléttik 16vs vilag j elenségeit, képesek legyenek a megfeleld itéletek megalkotasara, és ugy
tegyenek fel kérdéseket a koriilsttik 1éve vilaggal kapcsolatban, hogy kozben tiszteletben
tartjak az értékeket.

1.2. A kozépiskola egyhazi intézmény

A kozépiskola 2012. szeptember 1-t6] a romai egyhdz fennhat6sdga ala tartozéd Kolping
Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarté Szervezet tagja.

Az iskoldban egyhazi jellegébsl addédoan, felekezetenként heti két hittandra van, amibdl
¢rettségizni is lehet.

A hetet kézos imadsaggal kezdjiik, amit a lelki vezetd tart. A tanitdsi napokat szintén
koz0s imaval kezdjiik és zarjuk, a szaktanar iranyitdséval.

Koszonés: Dicsértessék a Jézus Krisztus!

Valasz: Mindorékké. Amen.

A tanitasi orak elején és végén is igy kdszoniink.

Sziikséges elvards a pedagégusokkal és a tanuldkkal szemben, hogy példamutatoan
gyakoroljak hitiiket rendszeres templomba jarassal és a Szentségek felvételével.

1.3. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapjai

Az SZMSZ hatirozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az intézményben
dolgozé alkalmazottak bels kapcsolataira vonatkozé megallapodasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal m4s hataskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok
0sszehangolt miikédését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza,

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A térvényes miksdés alapdokumentumai:
® az Alapité Okirat,
a Pedagégiai Program,
a Szervezeti és Miukddési Szabalyzat,
az eves Munkaterv,
a Hazirend,



a2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérsl,

a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,

a2003. évi LXI torvény a kdzoktatasi torvény médositasarol,

a 1992. évi XXII térvény — a Munka Toérvénykonyve,

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény (KJT.),

a 138/1992 (X.8.) kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarél,

a 11/1994. (X1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérél,

a 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

a 2000. évi CXLV. térvény a sportrdl,

a 2001. évi XXXVII térvény a tankOnyvpiac rendjérol,

a 23/2004. (VIIL.27) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvéanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél,

a 37/2001. (IX.12) OM rendelet a katasztréfik elleni védelemrol,

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

a 34/2001. (IX.14) OM-ISM rendelet az iskolai sporttevékenységrol,

a 21/1998. (XI1.30) kormanyrendelet az allamhaztartis miikodési rendjérol,

a 31/2005. (XIL.22) OM rendelet a nevelési-oktatési intézmények névhasznélatarél,

a 1993. évi LXXVI. térvény a szakképzésrol,

a 2003. évi XXIV. térvény a szakképzési torvény modositasardl,

a szakmai és vizsgakdvetelmények SZMM illetve OKM rendeletek,

229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l sz6l6  torvény

végrehajtasarol

® 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél

® 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a/ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban és mellékletét képezé egyéb belsod
szabélyzatokban foglaltak betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuléja,
gyermeke szdmara nézve kotelezéd ¢rvényliek. Az abban foglalt rendelkezéseket azok is
koteleseck megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatasait.

b/ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jévahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és
hatdrozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és
Miik6dési Szabélyzata.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény gazdalkodasi modja:

a/ Az intézmény 6nalldan gazdalkods egyhazi fenntartasu kdzoktatasi intézmény.

b/ A feladatelltast szolgals vagyon tulajdonosa: a Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei
Intézményfenntarté Kézpont, 4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

¢/ A feladat ellatashoz szolgalo vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlogja:

Kolping Oktatasi és Szocidlis Intézményfenntartd Szervezet, 1134 Budapest, Huba u. 6.



Az intézményi bélyegz0k szama és teljes felsorolasa:
1. Igazgat6
2. Iskolatitkar
3. Gazdasagi vezet6
Az intézményi bélyegzok hasznélatara jogosultak:
az igazgato,
az 1gazgatohelyettes
a gazdasagi vezetd
az iskolatitkar,

2.2. Az Alapité Okirat

(A KLIK altal fenntartott intézményekben: Szakmai Alapdokumentum.)

A Kozoktatasi Torvény 37. §-a rendelkezik a kdzoktatdsi intézmény létesitésérdl, alapitasarol.
Az Alapit6 Okirat (jogosité okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerli mitk5dését.

Az Alapité Okirat a mellékletben talilhato.

2.3. A Pedagégiai (foglalkozisi) Program

a)

A kozoktatdsi intézmény Pedagdgiai (foglalkozasi) Programja képezi az
intézményben folyé nevel$-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola
Pedagogiai Programja nyilvanos, minden érdekl6dé szaméra elérhetd, megtekinthets.
A Pedagdgiai Program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél talalhato meg:

- az iskola fenntartéjanal,

- az iskola kdnyvtardban,
az iskola irattaraban,
- az iskola igazgat4janal,
- az iskola igazgatohel yettesénél.

b) aziskola Pedagdgiai Programja meghatarozza:

az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, a Nkt. 26. §-dban meghatirozott
megvalositdsanak modozatait,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes €vfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6 tandrai foglalkozésokat és azok Oraszamait, az eldirt
tananyagot és kdvetelményeit,

az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a
tanulo tudasa értékelésének és mindsitésének modjat,

nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozé tanulék szamara a magyar nyelv és kultira
elsajatitasat biztositd tananyagot, valamint a kisebbséghez nem tartozé tanuldk
szamara a helyben el6 kisebbségek kultirdjanak megismerését szolgald tananyagot,

a tehetség, képesség kibontakoztatdsit, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segits tevékenységeket.

A Pedagogiai Programot a nevelbtestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé,

A Pedagégiai Program megtekinthets elbzetes egyeztetés alapjan az iskola konyvtaraban,
tanitdsi idében, a kényvtart vezetd tanar segitségével.



A nyilt napok, a bemutaté 6rak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a Munkaterv
rogziti.

A tanévi helyi rendjében jelentos esemény az intézményi vizsgak szervezése (példaul
felvételi, érettségi, képesitod vizsga). A vizsgarendet a Munkatervben kell rogziteni.

3. AZ EVES MUNKATERV

a) Az éves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositdséhoz  szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési terve a felelés megjeldlésével.

b) Az intézmény éves Munkatervét a neveltestiilet késziti el, véglegesitésére,
elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.

Az intézmény miikddését meghatarozé tovabbi dokumentumok

A tanulokat, alkalmazottakat védé intézményi védd-6vé elbirdsok rendszere rendkiviil
szerteagazo, igy azt egyetlen szabalyzatban tdmoriteni nem tartjuk indokoltnak. Az intézmény
valamennyi dolgozojara és tanul6jara vonatkozd védé-6vé elSirasok rendszere az alabbi
dokumentumokban talalhatéak, betartisa az intézménnyel jogviszonyban 4116 tanuldkra és
dolgozdkra egyarant kotelezd:

* Aziskolai sportkdr mikddési rendje,
Hazirend,
Ugyeletesi rend,
Tlzvédelmi szabalyzat,
Tlzriadoterv,
A tornaterem mukdodési rendje,
A szdmitastechnika-termek miikodési rendje.

4. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, TUZRIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A bomba elhelyezésérdl bejelentés érkezhet kdzvetlen az iskolaba, telefonon, illetve
kdzvetetten a rendérség altal.

A bomba elhelyezésérdl érkezett bejelentést azonnal jelenteni kell az igazgaténak, aki a
bombariadét azonnali hatallyal elrendeli.

A bombariadé elrendelése

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

Elektromos csengével 10 masodpercenként ismételt jelzés legalabb egy percen keresztiil,
valamint szébeli kozléssel, ill. mechanikus csengdvel a folyosdkon.

Gondoskodni kell arrdl, hogy az iskola valamennyi tanuldja, gyermecke és dolgozdja
értesiiljon a bombariadérél.

Gondoskodni kell a szabadba vezet$ ajtok azonnali megnyitasarol.

Az iskola riasztasival egyidejileg értesiteni kell a bombariadéd elrendelésérél a
rendérséget, amennyiben a felhivas kdzvetleniil az iskolaba érkezett.

Amennyiben a bombariadd az érettségi, szakmai vizsgdk idbtartama alatt tdrténik, az
iskola igazgatéja haladéktalanul koteles az esemenyt a fenntartonak és a jegyzonek
bejelenteni, valamint gondoskodni az crettségi, szakmai vizsga mielébbi folytatdsdnak
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munkakdzosség-vezetdk
a gazdasagvezeto,

az iskolatitkar,

a DOK-segit tandr.

Az igazgatOhelyettest és a gyakorlati oktatss vezetGjét a tantestiilet véleményezési
Jjogkorének megtartasaval az igazgato bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizis visszavonasig érvényes. Az
igazgatohelyettes feladat- és hataskdre, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz.

Az igazgatohelyettes feladata kiilondsen:

Iranyitja az 6rarendkészitést és a tanrend szervezését.

Felel6s a felvételi eljaras lefolytatasaért.

Osszefogja az iskolaban foly6 tanterv-atalakito, korszeriisitésre iranyuld munkakat.
Kiemelt feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, e téren a tOrvényesség
betartasa.

Ellendrzi a tanéran kiviili nevelési feladatok ellatasat.

ElSkésziti az uté- és kiilonbdzeti vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel kapcsolatos
dokumentaciét rendszeresen ellenérzi.

Kiemelt feladata a szakmai vizsgak lebonyolitdsdnak szervezése, e téren a
térvényesség betartasa.

A gyakorlati oktatas vezetéjének feladata elsésorban:

Felel6s a gyakorlati oktatds megszervezésért.

Kiemelt feladata a tanmithelyen keresztiil a gyakorlati oktatas, termelés
megszervezese, irdnyitasa és ellendrzése.

Iranyitja a szakoktatokat, rendszeresen ellen6rzi munk3ajukat.

Tiz és munkavédelem felelse.

Megszervezi a nyari sszefliggd gyakorlatokat.

Kapcsolatot tart a gyakorlati oktatasba bevont kiilsé iizemekkel.

A gazdasigvezet$ elsédleges feladata:

A gazdasagi igazgatd az intézmény igazgatojdnak vezeté-helyettese, a gazdasagi
ugyek menetéért személyében is felel6s.

Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi az iskola gazdasagi szervezetét, csoportjat, valamint
a technikai dolgozdkat.

Gazdasagi tigyekben — az igazgatéval tortént eldzetes tervezeés, egyeztetés utin —
Onalléan dont, intézkedik.

A gazdalkodés témakérén beliil kiadmanyozasi, rendelkezési és kotelességvallalasi
jogkorrel rendelkezik.

Kiemelt feladata a gazdasagi részleg  ligybeosztasanak, —munkarendjének
megszervezése, kiilonds tekintettel az iigyviteli ellendrzés érvényesitése, illetve az
azzal kapcsolatos tevékenység folyamaténak kialakitéasa.

Kepviseli az intézményt gazdasigi tigyekben a fenntart6 onkorményzatnal, a
feltigyeleti szervnél.

Osszeéllitja az intézmény éves koltségvetését, és annak veégrehajtdsa sordn irdnyitja és
ellenérzi a koltségvetési eldirasok betartasat, kilonds tekintettel az idéaranyos
tejesitésre és hatékony felhasznalasra.

Elkésziti az éves és féléves gazdasigi beszamolot
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6. AZ ISKOLAI NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESE

6.1. Az ellendrzés altalanos feltételei

A belsé ellendrzési rendszer 4tfogja az intézmény egész neveldi-oktatéi munkajat. A
folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikidéséért az iskola igazgatoija felelds.
Ezen tulmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja felelds a maga teriiletén a
hatékony és folyamatos ellen6rzésért.

Az ellendrzés belsd ellendrzési terv alapjan torténik, amelyben iitemezik az ellendrzéseket
a Pedagdgiai Program és az éves Munkatervek alapjan. Az ellenSrzésrél értesitik az
ellenérzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A
bejelentett ellendérzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

6.2. A belsé ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

Segitse el6 az intézmény feladatk6rében a minél hatékonyabb oktatast, nevelést.
Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok €sszerll, gazdasigos ellatasat,
tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét.

* Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében figyelmeztessen az
intézmény miikédésében felmeriils megalapozatlan vagy helytelennek mindsiils
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyosségokra is.

® Segitse a vezet6i intézkedések végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelemhez és a gazdalkodas javitédsshoz.

* Az ellen6rzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson ra a
fejlesztés lehetséges titjaira.

Keészitse elo a teljesitményértékelést.
® Szildrditsa a belso rendet és fegyelmet.

6.3. Az intézményben ellenérzésre jogosultak:

a/ A nevel6-oktaté munka ellenérzésére jogosultak:

- az intézmény vezetdje,

- az igazgatohelyettes,

- a munkakdzosség-vezetok,

- a munkak0zosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,

- az osztalyfénok osztalyan beliil,

- felkérés és megbizas alapjan szakérték.

b/ A nevelé-oktaté munkéat segitd-kiszolgalé munkateriiletek ellendrzésére jogosultak:
- az intézmény vezetdje,

- az igazgatohel yettes,

- a gazdasagi vezetd,

- a karbantarto.

Az ellenbrzést végzok a felelésségi koriikben végzett ellenérzésekrdl jelentést és beszamolot
készitenek az igazgat6 és az igazgatohelyettes szamara.
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6.7. Az ellendrzés intézményi rendszere

Az intézmény belsé ellenbrzése az éves Munkaterv része. Az ellendrzés teriileteit és
tartalmat, moédszerét és iitemezését az intézmény belsé ellenérzési terve tartalmazza Az
ellen6rzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd doént. Az
cllendrzés befejeztét kovetden megbeszélést kell tartani az érintettek részvételének
(ellendrzést végzo, érintett teriilet felelds vezetbje €s az intézmény vezetdje, vagy az altala
kijeldlt személy). A megbeszélésen az ellendrzést végzo személy Osszegzi a megillapitisokat,
ekkor az ellen6rzott személy is kifejtheti véleményét az ellen6rzés megallapitasaval
kapcsolatban. Az értékelé megbeszélésen mindi g ra kell mutatni:

- a hibak és mulasztasok jellegére,

- rendszerbeli okokra,

- az €l6idézo koriilményekre,

- a felelds személyekre.

A megallapitdsokat a hidnyossagok megsziintetésére, a megéllapitasok hasznositisara
intézkedési javaslatot kell tenni az értékeld megbeszélésen.

Az értékeld megbeszélésrol feljegyzés késziil, mely nyilatkozattal zarul:

- A feljegyzés tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.

- A feljegyzés tartalmat megértettem, az aldbbi megjegyzéseket kivanom tenni:

6.8. Az ellendrzést kovetd intézkedések:

Az értekeld megbeszélés utin a szitkséges szébeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelés
vezetd koteles megtenni.

Az ellenbrzott teriilet felelds vezetdje intézkedik:

- a hibak hidnyossigok javitasardl,

- a karos kévetkezmények megakadalyozasarél,

- amegel6zés feltételeinek biztositasarol,

- az intézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasardl,

- a felelésség vizsgalatarsl, annak médjarol,

- a kedvez6 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

Kirivo szabélytalansag nagy hidnyossag esetén — a pedagdgiai vagy gazdasagi vezetd

javaslatéara elindul a sziikséges intézkedés, esetleges fegyelmi eljaras.

Az ellenérzések tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az 1gazgato beszamol a nevelbtestiilet

elétt. A belsé ellendrzési tervet és a beszamoldt a neveltestiilet fo gadja el.

6.9. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvinyok hitelesitésének rendje:
az elektronikus Uton érkezett, ill. tovabbitott dokumentumokat, az oktaté-nevelé munkat
segitd felhivdsokat, stb. kinyomtatjuk, majd az intézményvezetd alairja, ddtummal ellétja,
korbélyegzovel és hitelesité bélyegzével lepecsételjiik, valamint iktatészammal latjuk el.

6.10. Az elektronikus uton eldillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési

rendje: az elézéekben emlitett, iktatészdmmal ellatott, papiralapi nyomtatvanyokat az
iktatokdnyvbe val6 bejegyzés utan az irattarban helyezziik el.
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a nevelotestiilet altal meghatdrozott id6kszonként és modon - azokrdl az igyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
nevelési program, illetve a Pedagégiai Program, tovébba a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a Hazirend és az Intézményi Mindségirdnyitasi Program elfogadasanal.

A koz8s igazgatasn kozoktatasi intézményben azokban az ligyekben, amelyek a) csak egy
- nevelési-oktatdsi intézmény feladatat ellatd - intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,
b) tobb - nevelési-oktatdsi intézmény feladatat ellatd - intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott — a Nkt. 61. §-dban felsorolt -
alkalmazottakbol, az intézmény vezetjébol és gazdasagi vezet6jébol allé
nevelOtestiilet jar el. Az 6raadé tanar a nevel6testiilet déntési Jogkorébe tartozé ligyekben - az
(1) bekezdés g)- h) pontjaba tartozé figyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal. A
koz0s igazgatisi kozoktatdsi intézményben az intézmény egészét érintd kérdésekben a
neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat - kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet [Nkt 61. § és 71. §] gyakorolja.
Mikddése: tanévenként négy alkalommal, (junius utolsé hete, augusztus utolsd hete alakuld
¢s nyito értekezlet, februdr elsd hete) tart rendes értekezletet a neveldtestiilet. Az eldbbi kettdn
ertekeli a tanév munkajat, kijeldli az Gj tanév feladatait, a félévi értekezleten a neveld oktatd
munka egy-két teriiletét kiemelve elemzi az elmtlt idészakot és kijeloli a masodik félév
legfontosabb feladatait.
Az év folyaman két alkalommal (4ltalaban novemberben és marciusban) nevelési értekezletet
tartunk, amelyen az éves Munkatervben megszabott, a neveld-oktaté munka szempontjabol
lényeges témat vitat meg a testiilet.
Rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze az igazgaté, ha azt
- halaszthatatlan ok sziikségessé teszi,
- a nevelotestiilet tagjainak egyharmada kéri.
- ha a vezet kéri.

A nevelOtestiilet dontéseit, hatérozatait, javaslatait, véleményét szavazassal hozza. A
szavazas nyilt, kivéve a személyi iigyekben, illetve ha a jelenlévok 1/3-a ezt igényli.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes (és igy a szavazas érvényes), ha — a tanév soran
tartosan tavollevoket nem szdmitva — tagjainak legalabb 75 %-a jelen van.

* Az érvényes szavazds akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a + 1 egyforma
(mindsitett tobbségil) a kovetkezd kérdéskordkben:
Pedagdgiai Program (ill. annak részei) és médositasa,
Szervezeti €s Milikodési Szabalyzat (ill. annak részei) és modositasa,
Hazirend és médositasa,

¢ ¢éves Munkaterv és mddositasa.
Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 50 %-a + 1 egyforma (abszolut
tobbségl) a kovetkezd kérdéskorokben:

¢ az intézmény munkajat atfogé elemzés, értékelés, beszamolo,
a fegyelmi ligyek hatérozatai,
a pedagdgus-tovabbképzési pénz személyenkénti felhasznélasa,
az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal §sszefliggd szakmai
vélemény,
nevelési, illetve a Pedagdgiai Program és az SZMSZ fenntartd altali jovéahagyasanak
megtagaddsa esetén a dontés ellen a birdsaghoz t6rténd kereset benyujtasa,
egyes pedagdgusok kilon megbizasainak elosztasarol vald vélemény,
a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzasa, elokészitése, bizottsag
alakitasa esetén.
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neveldtestiiletnek.

A szakmai munkak6zosség dont:

- a neveldtestiilet altal dtruhazott kérdésekrél,

- a tovabbképzési programokrol,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjéarol.

A szakmai munkakdzosségek véleményét be kell szerezni:

- anevelési, illetleg a Pedagdgiai Program elfogadaséhoz,
- a helyi tantervek feliilvizsgélatihoz, médositasahoz,

- a nevelést segité eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztisahoz,

- a felvételi kdvetelmények meghatarozaséhoz,

- kdztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasihoz.

8.2. A szakmai munkakozosség

o fejleszté munkat végez a nevelés és tanulds médszertana teriiletén,

* javaslatot tesz az 1ij eszk6z0k, tankdnyvek, szamitégépes programok stb. beszerzésére,

* munkaterv alapjdn részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belsd
ellenérzésében, a pedagbgusteljesitmény-értékelési rendszer mikddtetésével
kapesolatos feladatok ellatasaban, a munkakozosség-vezetd oralatogatasokat végez,

 az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informacidaramlés
biztositdsa érdekében a munkakdzdsség-vezeték havi rendszerességgel konzultalnak
egymassal,
egysegessé teszi az iskolai kovetelményrendszert,
kidolgozza és betartja a gyerekek, tanulok mérési — értékelési rendszerét, az év végi
vizsgak feladatlapjait,

e felméri és értékeli a gyerekek, tanulok tudas- és készségszintjét,

e szakmai pélydzatokat ir ki, versenyeket szervez, szakmai palyazatokra, versenyekre
felkészit tanuldkat, gyerekeket,

* segiti az egyes pedagdgusok, 1j kollégak, palyakezdék munkéjat, javasol szamukra
mentortanart.

A szakmai munkakozosségek vezetdjére a munkakdzosség tagjai tesznek javaslatot és egy

tanévre az igazgat6 bizza meg.
A munkak6z8sség-vezet6k munkajukat munkakéri leiras alapjan végzik.

8.3. Az osztalyzatok jelolése

A heti egy 6Oras tantargyak esetében félévenként legalabb hérom, a két-harom 6ras targyak
esetében négy, ennél magasabb Graszamu tantargy esetén legalabb hat érdemjegy alapjan
osztalyozhat6 a tanuld.
Az osztalyzatok szine: minden esetben kék.
A napldban a félévi osztalyzatokat zold szinnel, az év végi osztélyzatokat piros szinnel irjuk.

8.3.1. Az érdemjegyek megallapitasa
Tantestiileti dontés alapjan:

¢ minden osztilyzat egy jegynek szamit,
* atanuldnak a 0,5 tizedet el kell érie ahhoz, hogy lehetéséget kapjon a javitésra,
® ajavitasi lehetdségek szama: egy,
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- ittas dllapotban t6rténd munkavégzés, vagy ilyen allapotban tortén6 munkara jelentkezés,

- ki nem mentett, igazolatlan tavollét,

- masok elbtti olyan magatartas vagy nyilatkozattétel, amely a Munkaltaté hatranyos
megitélését eredményezi,

- a Munkaltaté vagy mas Munkavallalé sérelmére elkovetett anyagi haszonszerzésre
irdanyulé cselekmény, karokozas,

- szakmai, hivatali titok megsértése,

- sulyos kételezettségszegés,

- munkamegtagadas esetén.

Sziikséges elvaras, hogy a Munkavallalé példamutatéan gyakorolja hitét rendszeres
templomba jarassal és a Szentségek felvételével is.

10. AZ I,N’I:EZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskolakozosség
Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott
kozalkalmazottaknak az sszessége.

10.1. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestillet¢bol és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban 4ll
adminisztrativ és technikai dolgozokbél 4ll.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (MT, Kjt, és ezekhez kapcsolodé
rendeletek), rogzitik.

Az igazgatd — a megbizott vezetSk és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e munkakdz6sségek,

e sziil6i szervezet,

¢ Didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

10.2. A Sziiléi Szervezet

A sziil6i szervezet (osztaly és csoport sziil6i szervezetek) (Nkt. 73.§).

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziilsi kozosséget
hoztak 1étre.

A sziil6k évenként 2-2 fot valasztanak osztalyonként a sziiléi kozosségbe. A sziilokkel
valo kapcsolattartis a sziiloi kozosségen keresztiil torténik. A sziiléi k6zosség dont sajat
miikddési rendjérol, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl.

A sziildi kozosséggel az intézmény igazgatdja tartja a kapcsolatot. Az igazgaté évente
legalabb egy alkalommal hivja 6ssze a sziil6i kozOsséget, és tdjékoztatast ad az intézmény
munkajarol és feladatairél.
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* A tanulok tajékoztatdsara szolgal az évente megrendezésre kertiild didkkozgytilés.

10.5. A sziilék tajékoztatasinak formai:

e Az osztilyok, csoportok sziiléi kozdssége szamdra a sziildi értekezletet az
osztalyfonok tartja. A sziilk a tanév rendjérdl, feladatairdl az elsé sziiléi értekezleten
kapnak tajékoztatdst. Az osztAlyfonok jelezni koteles a sziilok felvetéseit az
intézményvezetének. A sziilok véleményét, javaslatait az osztalyok sziildinek
képviseléi is eljuttathatjak az intézményvezetéhdz. Az informacié birtokdban a jelzés
tartalmatol fliggden az intézményvezeté intézkedni, tajékozodni kiteles.

* A kozépiskola tanévenként sziikség szerint, de legalabb két sziilsi értekezletet tart.
Rendkiviili sziilldi értekezletet az osztalyfonok és a sziilsi munkak6zosség elndke
hivhat Gssze.

* Az iskola valamennyi pedagbgusa elére meghatirozott idében, heti egy Oran
fogad6orat tart. Amennyiben a sziild a fogad6oran kiviili id6épontban is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az
érintettel.

e FEvente két alkalommal fogadooras sziil6i értekezletet tartunk, ahol valamennyi
pedagdgussal van lehetdsége a sziildknek taldlkozni.

10.6. A Didkénkormanyzat (Nkt. 48. §)

A tanulk, a tanulokdzosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
Diakonkormanyzatot hoztak létre. A Didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A Didkénkorményzat munkajat a tanulok 4ltal felkért nagykoru
szemely segiti, aki - a Didk6énkormdnyzat megbizasa alapjan - eljarhat a Didkénkormanyzat
képviseletében is.

A Didkdénkorméanyzat - a nevelbtestillet véleményének kikérésével - dont sajat
miikddésérél, a Didkdnkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk0z0k felhasznaldséarol,
hataskorei gyakorldsarol, egy tanitds nélkili munkanap programjar6l, az iskolai
didkénkormanyzati tajékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és mikddtetésérdl, valamint a
tajekoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradié stb.) szerkesztOsége tanuldi vezetdjének
(felelés szerkeszt6jének), munkatdrsainak megbizasarol.

A Diakdénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulok6zosség
fogadja el, és a nevelbtestiilet hagyja jova. A szervezeti és mitkodési szabalyzat jovahagyasa
csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabdlysértd, vagy ellentétes az iskola Szervezeti &s
Miukodési Szabalyzataval, illetve Hazirendjével. A szervezeti és mikodési szabalyzat
jovahagyasarol a nevelGtestilletnek beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia
kell. A szervezeti és miikddési szabalyzatot, illetve médositasat jovéahagyottnak kell tekinteni,
ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

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

A Diadkdénkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikédését.

Az iskoldban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytlést kell szervezni a
Diakonkormanyzat mikodésének és a tanuléi jogok érvényesiilésének attekintése celjabol. Az
iskola tanuléinak tajékoztatd és tajékozédd foruma a diakkozgylilés, amelyet évenként
legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgytilésen a tanulok diakképvisel6t
valasztanak. Az éves rendes diakkozgyiilés Gsszehivasat az iskolai Didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatirozott iddben. A rendkiviili
Didkonkorményzat Osszehivésat az iskolai Didkonkormanyzat vezetje vagy az iskola
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32. § (1) Az iskolai, kollégiumi szilldi szervezet (k6zOsség) és az iskolai,
Diakénkormanyzat ko6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az iskolaban, az iskolai
szilloi szervezet (kdzdsség) és az iskolai Diakonkormanyzat kézosen miikddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast (a tovibbiakban: egyeztetd eljards). Az
cgyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd esemeények feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljéras rendjét az iskolai Hazirendben kell meghatarozni.
A szabalyozasnal az iskolai sziiléi szervezetnek és az iskolai Didkdnkormanyzatnak
egyetértési joga van.

(2) Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziil6, valamint a kotelességszegs, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilé egyetért, A
fegyelmi eljards meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegd tanulé, ha a
kotelességszegt kiskoru, a sziil$ figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a sziilé hozzajarult. A tanulo,
kiskortl tanulé esetén a sziild - az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon beliil -
irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztet eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezéstdl szamitott tiz munkanapon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

(3) Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarést a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fuggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskort sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslaséra kétott irdsbeli megallapodasban a felek kikétik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, illetve a Hazirendben meghatérozott nagyobb
kbz0sségben nyilvanossagra lehet hozni.

10.8. A tanulékra vonatkozé fegyelmi eljaras és anyagi kartéritési felelgsség szabalyai
A fegyelmi eljaras megkezdésérél és dontésérdl a sziildket iddben értesiteni kell. A fegyelmi
eljaras szabalyait a 11/1994. (VL.08.) MKM rendelet melléklete tartalmazza. A didkok altal

okozott kart — a Nkt. 58. §-dnak (3) — (14) bekezdésében meghatarozott keretek kozott kell
megtériteni.

10.9. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

® Az iskola Pedagégiai Programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkaja
soran maximélis tekintettel van tanitvanyai személyiségfejlodésére.
Egytittmi{ikodik az osztély didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzdsség kialakul4sat.

e Segiti és koordinélja az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minésitési Jjavaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Szil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztilydval kapcsolatos iigyviteli teenddket: osztalynapld vezetése,
ellen6rzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok
igazolasanak adminisztraldsa.

¢ Indokolt esetben — sajat hatdskdrében — évi 3 x1 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanul6janak.
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munkabeosztasok Gsszeallitisanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagbgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagégus kételes 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tgyeleti beosztasa eldtt, valamint
hétfon 7:30-kor a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjinak kezdete
elott annak helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat,
annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésbb az adott munkanapon 7:30 éraig koteles
jelenteni az intézmény vezetSjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésrol intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé
hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatésa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamaéra a tanmenet szerinti elérehaladést.

Egyeb esetben a pedagogus az igazgatétdl vagy az igazgatohelyettestdl, a szakmai
tandrok, szakoktatok is toliik kérhetnek engedélyt legalabb egy nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyaséra, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara. A
tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgaté engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanéra (foglalkozas) megtartésa eldtt bizzak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagégusok szamara — a kotelezé Oraszamon feliil — a nevelé-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esctenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatohelyettes és a munkako6zOsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés
elve.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal —értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon  kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérsl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo6 feladatokrdl.

A pedagdgus kérésére a gyermekek utdn jar6 potszabadsag kiadésat az igazgato biztositja,
de lehetdleg ne legyen a sziinet el6tti vagy kdzvetlen utani tanitasi nap.

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott tanuldk esetében.

A fiatalok biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy felelosségli, kiemelt feladat. A
kdzoktatasi intézmény felel6ssége miatt meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos, az egész
nyitvatartasi idStartamra kiterjedd feliigyeletét.

Az épiiletekben és a szabadban tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az intézmény
tanévenként az dérarend fliggvényében feliigyeleti rendet hatiroz meg. A beosztasért az
altalanos igazgatohelyettes a felelés. A feliigyeletre beosztott pedagdgus felels az ligyeleti
teriileten a Hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az brarend szerinti tanitdsi 6rék és a tanorén kivili foglalkozasok alatt a tanulékra a
tandrat (foglalkozast) tarto pedagogus iigyel. Az érakézi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6
el6tt és utan a gyermekfeliigyeletet az iigyeletes pedagégusok és ligyeletes diakok latjak el az
Ugyeleti rend beosztéasa szerint.

A pedagdgusok tanitdsi idében tigyeletet 1atnak el az Ugyeleti rend szerint.

11.1.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje, a Hizirend

Az intézmény Hazirendje, mint belsé jogforrds tartalmazza a tanulok helyi
joggyakorldsdnak formait, a tanulék kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok
munkarendjének részletes szabalyozasat.
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¢) a sajatos nevelési igényll tanulo esetén a szakért6i és rehabilitaciés bizottsag
szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz616 hatdrozat.

A csaladi potlék folydsitasarol szolé igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
penzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt. A kedvezményekrdl sz616
igazolasokat a gazdasagi hivatal gyiijti 5ssze.

Az iskola - a helyben szokdsos médon - hirdetményben teszi kdzzé a normativ
kedvezmeényen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak
forméjat és az igénylés elbiralasénak elveit.

A felmérés eredményérél az igazgaté minden év november 30-aig tajékoztatja
nevelotestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai szilldi szervezetet (kozdsséget) az iskolai
Diakdnkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatéja minden év december 15-éig meghatérozza az iskolai tankonyvellatés
rendjét, €s errdl tajékoztatja a sziilot, illetve a nagykort cselekvéképes tanulot.

Az iskola - a rendeletben meghatirozott ideig - kezdeményezi a tankonyv- és
tanszerellatds tamogatisanak megallapitasat a telepiilési Snkormanyzatnil azon tanulék
részére, akiknek a tankonyvellatdsat az iskolai tankdnyvtamogatis rendszere nem tudja
megoldani.

Az iskola minden év februdr 28-dig elkésziti a tankdnyvrendelését, és megkiildi azt a
Hivatal altal feliigyelt elektronikus rendszeren keresztill a kiaddknak és a kézoktatds
informacios rendszerének. Az iskola potrendeléseket szeptember 5-éig kiildhet a kiadoknak.
A tankOnyvrendelésnél az iskoldba belépd 1ij osztalyok tanuléinak varhatd, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni. A tankdényvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy - a
tankonyvtdmogatas, a tankonyvkolesonzés, a tankdnyv napkoézis, illetve tanuldszobai
elhelyezése - az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankényvhoz valé hozzéjutds
lehetéségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szillok megismerjék. Err6él a tankonyvfeleldsdk gondoskodnak. A tankdnyvrendelés
elkészitésénél a sziil6i szervezet - a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel -
veéleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére
az Osszes tankonyvet meg kivéanja-e vésdrolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas
médon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésobb junius 10-éig - a helyben szok4sos modon - k6zzé kell tennie
azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai kdnyvtarbél a tanulok kikdleséndzhetnek.

A tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankdnyvellatas rendjében meg
kell nevezni a tankonyvfelel6st, tovdbba meg kell hatdrozni a tankényvpiac rendjérél szol6
torvény 8/A. §-anak (1) bekezdésében meghatirozott feladatok végrehajtasat. Ha az iskola a
tankonyveket a tankdnyvforgalmazotol értékesitésre atveszi, a tankonyvellatas rendjének
elkészitésével egyidejiileg az iskola igazgatdjanak ki kell jelolnie és meg kell biznia azt a
tankonyv-értékesitésben kozremiikddé személyt, aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatisdban. Az iskolanak kdzzé kell tennie az iskolai tankonyvellatas
rendjét.

Az ingyenes tankényvellitasra jogosult didkok szamdra a tankiényveket az iskolai kényvidr
allomdnybdl biztositjuk. A tanuldk és a pedagégusok a tanév sordn sziikséges kiteteket, a
szitkséges pedagdgus kézikonyveket a pedagégusok dltal meghatirozott idépontban
kblcsonézhetik ki a konyviarbol.
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Az osztalyozé-, javité-, kiilonbozeti-, kiztes vizsgak eljarasi szabalyai
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo16 11/1994. (VL8.) MKM rendelet 21.§-

anak (3), (4), (8)-(10) bekezdése, valamint a 25-26.§-a rendelkezik. Ha a tanuld teljesitette az
el6irt kovetelményeket valamelyik tantargybél, és errdl osztalyozd vizsgan szdmot adott,
lehetésége van elérehozott érettségi vizsgat tenni. Az osztalyozd vizsga lehetdségének
feltételei:

az adott tantargybol legalabb j6 osztalyzat,

magatartasa €s szorgalma legalabb jo,

a szaktandr megitélése alapjan képes sikeres osztalyozo vizsgat tenni.
Az osztalyozé vizsga tervezett ideje: aprilis 20-25. '
Az osztalyozé vizsgara jelentkezés modja: irasbeli kérvény alapjan az intézmény vezet6jétol.
Az osztalyozo vizsgéra jelentkezés hatérideje: februar 15.

16. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

16.1. A tanéran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

Az intézményben az aldbbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasi forméak élnek:
szakkorok, didkkorok (6nképzokorsk), énekkar, didksportkdr, korrepetalds, tanulmanyi,
szakmai és sportversenyek, konyvtar, ifjasagi klub, kulturalis rendezvények, tanfolyamok,
tanulmanyi kirandulas, érettségi elékészits, hittanverseny.

A fenti foglalkozasok helyét és iddtartamét az igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili
rarendben, terembeosztassal egyiitt.

- Szakkdroket a munkakdzdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdrok

vezetOit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
folynak, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkér
vezetdje felelds a szakkor miksdéséért.
A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztalyzatiban. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves Munkatervben és a tantargyfelosztasban, a
miikodés  feltételeit az iskola  koltségvetésében  biztositani  kell. A
természettudomanyos szakkorok foglalkozhatnak a kdrnyezeti neveléssel is.

- A tanuldk Ontevékeny didkkoroket (6nképzokoroket) hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését, miksdtetését a diakok vegzik. A didkkorck munkéja
nagymeértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, Onfejlesztd tevékenységére.
A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségii
pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével, a
miikddés feltételeinek intézményi tAmogatisaval.

- Az iskola énekkara didkkorként makodik a tantargyfelosztasban meghatérozott
idOkeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar
biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat,

- A diaksportkdr a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport, sportkor,
mint szervezeti forma, 6néllé szabalyzat alapjan mikddik az iskola tanuléinak nyujt
lehetdséget sportkori foglalkozdsokon, versenyeken (varosi, megyei, orszagos
versenyek, a didkolimpia) vald részvételre. Az iskolai sportkdr bekapcsolddik a
Katolikus Iskoldk Didk Sportszdvetségének, a KIDS-nek a munkdjaba. A didksportkor
hazibajnoksdgot, iskoldk kozotti versenyeket szervezhet. Részt vesz az iskolai diaknap
sportversenyeinek szervezésében.
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17. AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE

17.1. Az intézmény nyitva tartisa

Szorgalmi id6ben reggel 6:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkés6bb
20:00 6réig az intézmény nyitva van.

Az intézmény tanit4si sziinetekben ugyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 9:00 —
12:00-ig. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zérva kell tartani. A szok4sos nyitvatartasi rendtSl valé eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgat ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem 4llok (kivéve az
iskoldba jaré tanuldk sziileit) vagyonbiztonsdgi okok miatt csak kisérvel, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épilletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
portasnal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracids flizetbe bejegyzésre keriil a belépd
személy neve, a belépés és kilépés id8pontja, a keresett személy neve. Az intézményben
mindenki szdmara a dohanyzas tilos.

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

A kiilonbozo téritési dijak befizetése a gazdaségi iroddban 10 és 14 6ra kozott torténik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kiilon {igyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

A nydri sziinetben az irodai iigyeletet hetente kell megszervezni.

17.2. Az intézménybe valé belépés és a benntartézkodas rendje

Az iskola munkanapokon reggel 6 6ératl este 20-00 oraig tart nyitva. A tanari tigyelet
7:30-kor kezdddik. A szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt
eseti kérelmek alapjan.

A kozoktatasi intézménnyel munkaviszonyban és tanuléi jogviszonyban nem allék —
vagyonbiztonsagi okok miatt — csak a portas engedélyével 1éphetnek be.

A tanulé tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfénoke, szaktanara vagy az intézmény vezetsitdl
kapott kilépokartyaval hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartdzkodés tovabbi
rendjét az iskolai Hazirend hatirozza meg. A tanulok az iskola létesitményeit csak pedagdgus
feliigyeletével hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartdzkodhat az iskolaban.

Az intézmény hivatalos munkaidejében legalébb egy felelss vezetonek, igazgatonak vagy
helyettesének az épiiletben kell tartézkodnia, A vezetdk ligyeleti beosztasat el kell késziteni.
Az ligyeletes felelds vezetd akadélyoztatésa esetén az igazgato jeloli ki az ligyeleti feladatokat
ellaté személyt. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét és munkaidé
beosztasat is meg kell hatdrozni, és munkakéri leirasukban szerepeltetni kell.

17.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet és a tanmfihely épiletét cimtiblaval, az osztalytermeket és
szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiiletre ki kell helyezni a
nemzeti, az EU és a KOSZISZ z4szl6t.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feltigyeletével
hasznalhatjdk. Az  iskola tantermeit,  szaktantermeit, kényvtarat,  tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit a didkok elsésorban a kotelezé és a valasztott tanitdsi o6rakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévetéen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozést tarté
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18. AZTSKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

18.1. Az iskolai kényvtar miikodésének alapvetd célja:

- segitse €ld az oktatd-nevels munkat,

- a rendelkezésre 4116 szakkonyvek, kiadvanyok folyodiratok segitségével biztositsa a szakmai
munka (oktaté-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

- segitse elé az iskolai kdnyvtarhasznalok /meveldk, tanulok, egyéb dolgozok/ altalanos
muveltségének kiszélesitését,

- a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az uj,

modern ismereteket.

18.2. Az iskolai kényvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- rendszeres, folyamatos tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

- tanorai foglalkozasok tartdsa,

- az egyeéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- koényvtari dokumentumok kolcsOnzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkényvek
kdlcsonzését.

- elbsegiti az iskola Szervezeti és Miukodési Szabélyzatdban és Pedagégiai Programjaban
rogzitett célok helyi megvalésitasat,

- biztositja az iskola neveléi és tanuldi részére az oktatishoz és a tanulashoz sziikséges
informdacidkat, ismerethordozokat (szak és Adltalanos jellegi konyvek, folydiratok,
audiovizualis eszkdzok, stb.)

- kbzponti szerepet t5lt be a tanuldk 6nalld konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

- részt vesz, illetve kdzremiikodik az intézmény oktatasi, nevelési helyi tantervének megfeleld
konyvtari tevékenységében (tanéra tartisa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznélatba,
mivelddeési és iskolai egyéb programok, vetélkedok szervezése, segitség nyhjtasa kiilonféle
kényvtari dokumentumok, segédeszkozok biztositdsa, stb.), - biztositja mas konyvtarak
allomanyanak és szolgiltatasainak hozzaférhetGségét (tajékoztatas, informacidcserék,
dokumentumok beszerzése segitségevel), - a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

- tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- dokumentumok maésolésa, Uj ismerethordozok elballitasa,

- szamitogépes informatikai szolgéltatdsok biztositasa,

- muzealis értékii iskolai (kollégiumi) konyvtari gylijtemények gondozasa,

- k6zrem(ik6dés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitisaban.

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviti, korszerdisiti

allomanyat az intézmény tandrai, nevel6kozosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalék
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

- az iskolai konyvtar dlloméanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves
Munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

- a beszerzett, meg6rzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezi, és leltarba veszi,
- naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé kdnyvet, valamint és az Gsszesitett
allomany-nyilvéantartast (csoportos leltarkdnyvet),
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Ha az olvasé adataiban véltozas kovetkezett be, akkor az olvasé azt 15 napon be kell
jelentenie a konyvtdrosnak az olvasdjegyének atnyljtdsival. A  konyvtéros az
adatvaltozasokat bejegyzi.
¢) a szolgaltatasok igénybevételének feltétele
A tanuloi, illetve munkavallaléi jogviszony megléte, valamint a beiratkozas.
d) A kdnyvtarhasznélat szabalyai
- Aziskolai kényvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival
- aziskolaban foly6 oktaté nevelé munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
- Az iskolai kdnyvtar hasznélata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz
el kell juttatni) az alabbi 5 feladatokat kell teljesiteni:
o A konyvtarhasznalét segiteni kell tajekoztatassal, tanacsadassal az iskolai
munkéahoz kapcsolodé irodalom felkutatésaban, témafigyelésben.
o A koOnyvtirhasznalé részére a megfelel$ irodalmat kell ajanlani és az ilyen
igényét konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasés biztositdsaval kielégiteni.
© Amennyiben keresett anyag a konyvtirban nem 4ll rendelkezésre, akkor
torekedni kell el6jegyzés, masolatkészités, konyvtarkdzi koélcsdnzés, vagy
helyben hasznélat (olvasdterem) Gtjan azt biztositani.
o A kényvtarhasznalokrél nyilvantartast kell vezetni.
© A kikdlesdnzott dokumentumokrél - a kiadastél, a visszavételig - nyilvantartast
kell vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kdtelezettség
megvaldsitasaval kell a kdnyvtar alloményéaba visszajuttatni.
o Kozremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és koényvtarhasznalatra
¢piild  tandrdk, szakkori, napkozis foglalkozasok elékészitésében és
megtartasaban.

Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas,
- kdnyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
- alloményfeltar6 eszkzok hasznalata,
- informécié a kényvtar szolgaltatasairol,
Az iskolai kbnyvtéros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek adatait regisztralni,

18.4. A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kényvtarban az alapszolgéltatasokon kiviil az aldbbi szolgaltatasok vehet6k
igénybe:
- a kdnyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak)
egyéni és csoportos helyben-hasznalata :
- olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,
- folydiratok,
- értekesebb dokumentumok,
- audiovizualis informéciéhordozdk
- A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy tanitasi Orara
kolcstn6zhetik.
- A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos fo glalkozasok megtartasa.
- A kényvtarban tartando olvasast, kdnyvtarhasznalatot segitd rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa.
- Kd6lesonzés.
- A kOnyvtarban az adott idépontban nem talalhato konyvek, dokumentumok
eléjegyeztetése, majd a kényvtar értesitése utan azok kélcsdnzése.



- A kényvtar gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrdl masolat készitése.
- Az olvaséteremben talalhato szamitogép hasznalata.
- Adott szaktantargyhoz, illetve témakérhoz kapcsolodé témafigyelés, irodalomkutats.

18.5. A kélesonzés szabalyai

Minden érvényes olvasojeggyel rendelkezé, beiratkozott olvasé jogosult a kolcsdnzésre. A
kolcsonozhets allomany egy része a konyvtarban talalhaté szabadpolcokrol is kivalaszthaté.
A kikblesondzhetd kényvallomany a cédulakataldgusbél kikeresheté szerzd, cim, vagy téma
szerint.
A kdlesonozhetdség szempontjabél az alabbi kategériakba sorolhatok a dokumentumok:

- kdlesondzhetok,

- részlegesen kolcséndzheték (pl. kételezd irodalom. tankonyvek),

- csak helyben hasznalhatok.
Egy olvasé egyidejiileg maximum 6 kétetet kdlcsondzhet.
A kolesondzhetd kategéridji dokumentumok kolesdnzési idotartama 21 nap. Hosszabbitas
csak indokolt esetben kérhetd.
A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kolcsonzési id6tartama 14 nap. Hosszabbitds nem
kérhetd.
Nem koélcséndzhetdk a napilapok, folyéiratok, olvaséteremben talalhaté dokumentumok
(kézikbnyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédiak, stb.).
Az iskolai kényvtar un. letéti alloményt helyez el az oktaté-nevelémunka segitése érdekében
az alabbi helyeken:

- szaktantermekben,

- tanari szobaban.
Az ideiglenesen kikolcsonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik 4t, s a
tanév végén adjak vissza a megbizott pedagdgusok, akik anyagi felelosséggel tartoznak a
rajuk bizott konyvekért.
e), A nyitva tartds, kolcsénzés ideje
A konyvtar nyitvatartasi ideje: heti 3 6ra. A nyitvatartasi idot elhelyezi a konyvtaros a
kOnyvtar bejaratanal. A nyitvatartasi id6 évente valtozhat.
Nyitvatartasi rend:
Kedd: 12:30 - 13:30
Szerda: 8:30 — 9:30
Csiitortok: 8:30 - 10:30

18.6. Az iskolai kényvtar gazdailkodasa

Az iskolai kényvtar feladataihoz sziikséges pénzigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghat4rozni.

A pénziigyi forrasok az alabbi célokra fordithato:

- szakkdnyvek vasarlasa,

- kdnyvtarban sziikséges informacidéhordozok beszerzése,

- nyomtatvanyok beszerzése.

Nagyobb értékii kdnyvtari eszkozok vasarldsa csak az intézmény vezetdjének vagy gazdasagi
vezetdjének irdsbeli hozzajarulasaval torténhet.
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Az iskola tanuléit akut esetben a tertiletileg illetékes haziorvosok latjak el.
A mindennapi testedzés szolgalataban 4ll:

- az orarendi heti 6t testnevelés ora,

- heti két 6ra tdmegsport (torna, kosérlabda, labdarugas, asztalitenisz). A Didksportkor
foglalkozasai tervszeri csoportositasban a tanuldk érdeklédésének s €letkoranak
megfeleld beosztisban délutanonként folynak. A tSmegsport 6rakra a didkoknak a
foglalkozast tart tanarnal kell jelentkeznitik.

A DSK vezetd tanar munkajar6l évente irasban tajékoztatja az iskola vezetdségét.

A gyermekek éves statusvizsgalatat, 1atas-hallas vizsgalatit az egeszségligyi tanacsadoban
végzik. A sziirdvizsgalatokra a sziiléknek kell elvinnie a tanulét, az errél kapott
dokumentumokat a szil$ gylijti és Orzi.

Az alébbi kiegészités a valtozasok figyelembevételével keriilt beillesztésre:

A nemdohanyzék védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztisdnak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz616 2011, évi XLIL torvény alapjan a kévetkez6 rendelkezéseket hoztuk,
amelyeket a tanuldkkal és a dolgozokkal is ismertettiink:

1. Nem jelslhet6 ki dohényzdhely tobbek kozott kzoktatasi intézményben.

2. Nem lehet dohdnyozni a kdzoktatasi intézmény teljes teriiletén: az épiiletben, az
intézmény egyetlen helyiségében és az udvaron sem. Nem lehet dohanyozni a szakmai
gyakorlat alatt a kiilsé munkahelyeken sem.

3. A dohanyzis szémira kijeldlt helyek kivételével nem szabad dohanyozni a kévetkezé

helyeken:

o kozforgalmu intézmények a nyilvanossag szamara nyitva 4116 helyiségeiben,

o kozosségi kbzlekedési eszk6zon,

© munkahelyen,

© kozteriiletnek minésiils a gyalogosforgalom szamara nyitva all6 aluljarokban
¢s egyéb zart légterd kozforgalmu  kozlekeds terekben, kozteriileti
Jatszdtereken, a jatszoterek kiilsé hatarvonaldté] szamitott 5 méteres tavolsagon
beliil,

o a kozforgalmu vastti szolgaltatds nyujtasara szolgdlé wvastti iizemi
létesitmények és a személyforgalom szamdra megnyitott teriiletein,

o kozlekedési eszkoz igénybevételének céljabol létesitett megalléban, varakozd
helyen, helyiségben, annak kiilsé hatérvonalatol szamitott 5 méteres
tavolsagon beliil.

4. A nemdohdnyzok védelmérsl és a munkavédelemrdl sz6l6 torvények alapjan a
rendelkezések betartisat az cgészségiigyi allamigazgatasi szerv ellendrzi ¢s azok megsértése
eseten — a jogsértd természetes vagy jogi személlyel, illetve jogi személyiség nélkiili
szervezettel szemben — egészségvédelmi birsagot szab ki.

5. A kozoktatasi intézménynek a nemdohanyzok védelmérdl szélo torvény szerint
clrendelt dohényzasi tilalmat — a tanuldi jogviszonybdl szarmazé kotelezettség teljesitése,
vagy annak feladatkorében mitkédé mas intézmény teriiletén — megsértd, 14. életévét betdltdtt
tanuldjaval szemben a kozoktatdsi intézmény vezetSje a fegyelmi felelésségre vonast
kezdeményezi.

6. A fegyelmi teleldsségre vonas fokozatai:

o fegyelmi targyalds lefolytatdsa nélkiil azonnali biintetés: 1gazgatoi
figyelmeztetés, igazgatoi intés, igazgatoi megrovis,
o lefolytatott fegyelmi targyaldson meghatdrozott jogszabaly szerinti

biintetési fokozatok.

42



21.4. A tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok

A tanuldk szdmédra minden tanév elsd napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset- é&s
munkavédelmi tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmet a vesz€lyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjer6l, annak veszélyeirgl is. A
tajékoztaté megtdrténtét és tartalmat az osztalynapléban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai Jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak példaul: fizika, kémia, bioldgia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztdlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak. Az iskola
szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Kilon tajékoztatét kell tartani a didkok szamdra minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd kériilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (példaul
osztalykirndulas, munkavégzés). A tajékoztatast, a foglalkozést vezetd pedagdgus koételes
elvégezni.

A tanul6balesetek  bejelentése  tanuldink szamara  kotelez8. A balesetek
jegyzékonyvezetését és nyilvantartdsit az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.

A pedagégusok és egyéb alkalmazottak szimara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelgse. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetéjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

22. ABELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS FORMAI ES RENDJE

22.1. Az intézményi belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilénb6z6 koz0sségeinek tevékenységét az intézmény vezetdje fogja Ossze.
A kapesolattartds rendszere, forméi a kiildnboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi {ilések,
iskolagytilések, nyilt napok, tandcskozasok, fogaddérdk. Az intézmény kozdsségeinek
kapcsolattartdsiban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza. Az iskolavezetés évente egy alkalommal beszamol a neveldtestiiletnek, értékeli a
nevelGtestillet és a sajat munkdjat. A szakmai munkak6zosségek és az igazgatOhelyettes
kapcsolata folyamatos, évenként beszdmol6t tart az adott munkakdzosség fejlodésérsl.

22.2. A helyettesités rendje

Az igazgatét akadilyoztatisa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozé tigyek kivételével — teljes
felelésséggel a megbizott igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén az igazgatohelyettes gyakorolja a kizarblagos
jogkorként fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek mindstil a legaldbb kéthetes,
folyamatos tavollét. Gazdalkodasi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezetd
latja el.

A tanév végén tanévzaro, augusztus végén, az igazgato altal kijel6lt napon tanévnyito
ertekezletre kerill sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozoértekezletet tart a
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22.4. Az iskolai sportkor

Iskolénkban évtizedek 6ta iskolai sportkdr miikdik. Tagja az iskola minden
tanuldja. Tagdij 1.000 Ft. Ezt az Osszeget a tanuld tanuléi Jogviszonya alatt egyszer fizeti
(1.000 Ft/4 tanév)

Vezetdjiik Banyasz Gyorgy szaktanar. A sportkdr éves munkarend szerint
muk&dik, amit a szaktanar készit el (Mellékletben talalhato.)

Az iskola vezetése felé a szaktanar beszdmolot készit az elsd és a masodik félév zaro
ertekezletére a sportkor munkdjarél. A beszamold az értekezletrdl késziilt jegyz6konyv része.
A sportkdr rendezvényeinek, versenyeken vald részvételének modjat a szaktanar az intézmény
vezetGségével havonta egyeztetni kteles.

23. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

23.1. Az intézmény kiilsé Kapcsolatainak rendszere, formdja, moédja

1. A fenntartéval az igazgato, illetve helyettese, a gazdasdgi vezets folyamatosan tartja a
kapcsolatot szoban és irasban.

2. Az intézményt tamogaté Ujfehértéi Kozépiskola Tanuléiért Alapitvany kuratériuméval
az igazgaté tartja a kapcsolatot szoban és frasban. A kuratérium félévente tajékoztatja az
iskolavezetést az alapitvany tevekenységérol, és javaslatokat kér a felhasznalas elveirél,
gyakorlatarol.

3. Az igazgato kapcsolatot tart fenn Ujfehérté és a kdrnyezd telepiilések 4ltalanos
iskoléival, és évente tajékoztatja azokat a felvétel eljarasrdl.

4. Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.

5. A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, a Magyar
Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagdval és a Katolikus Pedagogiai, Szervezési és
Tovabbképzési Intézettel. Az Iskolabizottsag és a KPSZTI a Magyar Katolikus Piispoki Kar
altal jovahagyott jogokat gyakorolja.

6. Az igazgaté rendszeresen tartja a kapcsolatot széban és frdsban a gyermekjoléti
szolgalattal, a Megyei Pedagogiai Intézettel,a helyi rendérséggel, tizoltosaggal, az ANTSZ-
szel, a szak-és szakmai szolgaltatast ado szervezetekkel, a pedagogiai szakszolgélatokkal, az
onkormanyzat 4ltal fenntartott t5bbj intézménnyel, a térténelmi egyhazak helyi képviselbivel,
a csalddsegité csoporttal, szakértéi bizottsaggal, szocialis szervekkel, Zajti Ferenc Kulturalis
Kézponttal.

7. Az igazgaté rendszeresen tartja a kapcsolatot széban és irasban az iskolaorvossal, a
védbénével, az iskolai fogorvossal a gyermekek, tanulok egészségének megbvasa, a
szlirévizsgalatok lebonyolitdsa érdekében,

8. Az osztalyfénok a gyermekek, tanuldk problémajaval fordulhat az iskola gyermek-és
ifjusdgvédelmi feleloséhez, aki sziikség esetén a probléma orvosldsdba bevonja az igazgatot
és a tanuld, gyermek szlileit, és ha az esetmegbeszélésik soran arra a kovetkeztetésre jutnak,
hogy az iskola keretein beliil a probléma nem orvosolhaté, a probléma megoldasiba
bevonhatjak a gyermekjoléti szolgalatot, a csaladsegitét, az iskolaorvost, a nevelési tanacsadot
stb.

9. Az igazgat6 tartja a kapcsolatot a Szabolcs-Szatmér—Bereg Megyei C")nkorményzat
Megyei Pedagégiai, Kézmiivelédési ¢s Képzési Intézete 1. sz. Tanuldsi Képességet Vizsgild
Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsag szakembereivel.
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* Végrehajtja a szikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt Jjarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.
Stirgdsségi eseti ellatast végez.

® Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi  allapotarél  tantskods dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiksdésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgélatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutal6t biztosit a didkoknak, 6ket a legsziikségesebb gy6gyszerekkel ellatja, ezt
kdvetden a haziorvosi rendelébe irdnyitja kezelésre.

* Az osztalyok sziirését kévetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevelével,
veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuléknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védénd feladatai:

* A védénd munkajanak kdzvetlen irdnyitdja az iskolaorvos.

* A véddnd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

® Elésegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlir@vizsgalatok {itemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi llapotanak alakulasat, az elirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

* Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket. (Példéul a vérnyomas, a

testsuly, a magassig mérése, hallasvizsgilat.)

® Veégzi a didksag korében a szlikséges felvilagositd, egeszségneveld munkat,

osztalyfonoki 6rakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikdve.
® Heti 2 6raban fogad6orat tart az iskola didkjai szamara,

* Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju videofilmeket, kényveket, folydiratokat,

azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkiltatéja, Ujfehérté Véros Pol garmesteri Hivatala hatdrozza meg,

Kapcsolatot  tart  segit intézményekkel (péld4ul pedagdgiai  szakszolgalat,
drogambulancia, csalddsegité kdzpont).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megszuntetésével kapcsolatos feladatokat, Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapveté feladata. Ennek elvégzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és
ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. (Feladatait a 16/1998. sz. MKM-
rendelet 4. §-a és az oktatasi miniszter 8/2000. (V.24.) OM rendelet 4. §-a tartalmazza.) A
gyermek- és ifjusidgvédelmi felelds — sziikség esetén — kapcsolatot tart fenn a fenntarts altal
miikddtetett Gyermekj6léti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas szemelyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanul6
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

24. AZ INTEZMENY HAGYOMANYAINAK APOLASA

24.1. A hagyominydpolis tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyinak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének meg6rzése, Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomaényok apoléséval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldssket a
nevelGtestiilet az iskola éves Munkatervében hatrozza meg.
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24.4. Egyhazi linnepeink:
Mindenszentek tinnepe és halottak napja — november 1-2.,
Szent Miklés tinnepe — december 6.,
Karécsony — decemberben az utolsé tanitasi héten,
Vizkereszt — januar 6.,
Balédzs-dldas — februar 3.,
Hamvazé szerda,
Gyiimélesolto Boldogasszony — mércius 25.,
Husvét,
Aldozécsiitértsk — Piinkésd elétt.

24.5. Az intézmény z4szloi

Iskolazasz16: fehér mezdben Szent Istvan kiraly himzet,t arcképe, kék rojttal szegve.

Felirata: Szent Istvan Gimnéazium és Szakgimnazium, Ujfehérto— kék himzéssel.
Kolping-zasz16: fekete mezében szimbolikus narancssarga K-betfi.

24.6. Az intézmény emblémaja

Kerek, fehér alapon Szent Istvan kiraly arcképe. '
Felirat: KOSZISZ Szent Istvan Gimnézium és Szakgimnazium, Ujfehért6

24.7. Iskolai szintii versenyek és szérakoztaté rendezvények
Szakmai versenyek

Idegen nyelvi versenyek

Tanulméanyi versenyek - évfolyamonként

Hittan-verseny

24.8. A hagyomanyapolis kiilsé megjelenési formai

Az iskola tanuléinak kételez Unnepi viselete, sport5ltdzete:

Unnepi viselet:
* lanyoknak: sdtét térdig érd szoknya, fehér bliz, az iskola salja,
* finknak: s6tét 61tony, fehér ing, az iskola nyakkendéje.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fidk szdmara tornacipd, fehér pélo,

melegit, piros rovidnadrag.
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d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkézi,

J) tanulészoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segitb foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozés,

J)  didkdénkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ad egyéni vagy
csoportos, k6zosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadids eltdltését szolgald
csoportos, a tanuldkkal valéd torédést és gondoskoddst biztosité egyéni, a kollégiumi
kozdsségek miikodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

) tanulmanyi szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag,

m) az iskola pedagdgiai programjsban rogzitett, a tanitdsi 6rak keretében meg nem
valosithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagégus a kotdtt munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai

feladatot 14t el. A kollektiv szerzGdés, ennek hianydban a munkaltats hatérozza meg, hogy
melyek azok a teladatok, amelyeket a pedagbgusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
pedagdgiai szakszolgélat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi tandrai és
egyéb foglalkozas megtartdsa akkor rendelhets el, ha

a) amunkakdr nincs betdltve, a palyazati eljarés idejére,

b) a munkakér nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandé
helyettesitési rendszerében sem ll rendelkezésre megfeleld szakember vagy

¢) a betdltdtt munkakdr feladatainak cllatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Az ¢l8z6 bekezdésben meghatdrozottak alapjan az egy pedagogusnak elrendelhetd tanérai és
egyeb foglalkozasok szdma €gy tanitasi napon a kettd, €gy tanitdsi héten a hat 6rat nem
haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidé felsé hatara felett eseti
helyettesités egy pedagégus szamdra tanitdsi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra
rendelhet6 el.

Azokban a kollégiumokban, amelyekben a pedagégiai feliigyel6i munkakoér nem keriilt
bevezetésre, a pedagogus neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje heti harminc, gyakorl6
kollégiumban és fogyatékos tanulok kollégiumdban heti huszonhat Ora, amely teljesithetd az
iskolai vagy kollégiumi foglalkozason részt nem vevo tanuldk — étkezési, alvasi és a heti
pihenénapon, munkasziineti napon teljesitett tigyeleti idén kiviili — folyamatos pedagogiai
feliigyeletének ell4tasaval is. Ez esetben a kollégiumi pedagdguslétszam meghatarozasinal
figyelembe kell venni a tanulék nemenként és épiiletenként megadott 1étszamat, a kollégiumi
foglalkozési idén kiviil nemenként ¢s épliletenként atlagosan 100, legfeljebb 120 f6s tanul6i
csoporthoz egy pedagégussal szdmolva.

Az intézményvezetd az 6rarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagégusok vonatkozasaban munkaidd-nyilvantartast vezet, és
a munkavégzést havonta igazolja.

Az éllami intézményfenntart6 kdzpont altal fenntartott iskola intézményvezetdje az iskolai
tantargyfelosztast a teriiletileg illetékes tankeriilet vezetbjével egyeztetve késziti el.
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

45. A kézépiskoldban a kozdsségi szolgdlattal kapcsolatos rendelkezések

133. § (1) Kozépiskolaban meg kell szervezni a tanulé kozOsségi szolgalatanak teljesitésével,

szolgélattal Osszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet, amely alapjan az Nkt.-ban az
érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele-ként meghatérozott Stven ora kozosségi szolgélat
elvégzése igazolhato legkésobb a tanulé érettségi bizonyitvanya kiadasénak idépontjéra.
(2) A k6z5sségi szolgalat keretei kdztt

a) az egészségiigyi,

b) a szocialis és Jotékonysagi,

¢) az oktatasi,

d) a kulturalis és kozosségi,

e) a kdmyezet- és természetvédelemi,

Pa katasztréfavédelmi,

g az 6vodas koru, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az idés

emberekkel kozds sport- és szabadidos teriileten folytathaté tevékenység,
(3) A tanulét fogado intézménynek a (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott tevékenységi
teriilleten minden esetben, a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetekben szilkség
szerint mentort kell biztositania.
(4) A kozépiskola a 9-11. evfolyamos tanuléi szamara lehet6ség szerint harom tanévre,
aranyosan elosztva szervezi meg vagy biztosit idékeretet g legaldbb &tven 6ras koz5sségi
szolgalat teljesitésé-re, amelytSl azonban indokolt esethen a szild kérésére el lehet térni.
(5) A k6z6sségi szolgalatot az adott tanulé esetében koordinalé pedagogus az 6tven 6ran beliil
— sziikség szerint a mentorral kézésen — legfeljebb 6t 6ras felkészitd, majd legfeljebb 6t 6ras
zar6 foglalkozast tart.
(6) A kdzosségi szolgélat teljesitése kérében €gy oran hatvan perc kozdsségi szolgalati idé
crtendé azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrél hazautazas ideje nem szamithaté be a
teljesitésbe,
(7) A ko6z0sségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése alkalmanként
legkevesebb egy, legfeljebb haromords idékeretben végezhetd.
(8) A kozosségi szolgdlat soran a tanuld naplot kételes vezetni, amelyben régziti, hogy mikor,
hol, milyen idékeretben és milyen tevékenységet folytatott.
(9) A koz6sségi szolgalat dokumentélasanak kételezé elemeként
a) a tanuldonak koz0sségi szolgalati Jelentkezési lapot kell kitéltenie, amely tartalmazza a
koz0sségi szolgalatra valo Jelentkezés tényét, a megvaldsitds tervezett helyét és idejét,
valamint a sziil6 egyetérté nyilatkozat4t,
b) az osztalynapldban és a torzslapon a kijel6lt pedagogusnak dokumentalnia kell a koz0sségi
szolgalat teljesitését,
¢) az iskola a kozdsségi szolgilat teljesitésérdl igazolast allit ki két példdnyban, amelybsl egy
példany a tanulénal, gy pedig az intézménynél marad,
d) az iskola a kozosségi szolgilattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési
szabalyzataban rogziti,
e) az iskolan kiviili kiilsé szervezet €s kozremiikodd mentor bevonasakor az iskola és a felek
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27. ZARO RENDELKEZES

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot (SZMSZ) csak a nevelétestiilet modosithatja a
Jelzett kozosségek cgyetértésével és a fenntarts JOvahagyasaval.

Az intézmény eredményes  és hatékony miiksdtetéséhey szilkséges  tovabbi
rendelkezéseket — mint peldaul a belsé ellenbrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatol4s rendjét, az intézményi  gazdalkodss szabélyait — 6nall6 szabalyzatok
tartalmazzak, E szabalyzatok mint igazgatdi utasitisok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatanak figgelékei

A fiiggelékben talalhaté szabélyzatok — mint igazgatoi utasitdsok — jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi

Az intézmény dokumentumainak nyilvinossaga

1. Az intézmény Pedagdbgiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, Intézményi
Minéségiranyitasi Programjat egy-egy peldanyban az 1gazgatoi, igazgatohelyettesi irodaban,
az iskolatitkarnal, a tanari szobdban.

2. Az intézményi dokumentumokrél a szilék, a tanulék, valamint az érdekl6dok részére
az igazgat6 vagy akadélyoztatdsa esetén megbizottja tanitisi napokon 8 és 16 6ra ko6zott, vagy
az elbre egyeztetett idépontban és helyszinen kételes tdjékoztatast adni. A tajékoztatast
személyesen, telefonon vagy levélben, elektronikus levélben lehet kérni.

3. A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténs beiratkozaskor a sziilének, tanulénak 4t
kell adni.

4. A teljes hazirendet az osztalyfdndk a tanulokkal az elss tanitdsi napon, a sziilékkel a
tanév elsé sziil6i értekezletén koteles ismertetn;.

5. Az intézmény Pedagdgiai Programjat, SZMSZ-ét, Haézirendjét, Intézményi
Minéségiranyitasi Programjat, valamint az Ovoda, éltalanos iskola alapvetd dokumentumait az

iskola honlapjan is megtalaljak: Www.szentistvan-ujf.sulinet.hu

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete tartalmazza a munkakéri leiras
mintakat.
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