KOSZISZ
Szent Istvan Gimnazium és
Szakgimnazium

OM: 201756

Szervezetl és Mikodési Szabalyzat

Ujfehérté, 2018



TARTALOMJIEGYZEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI ...5

1.1. AZ INtEZMENY KEPZEST CEIJA ... et 5
1.2. A kozépiskola €gYhAzi INtEZMENY ........ccceevuiiiiiiiieeie e 5
1.3. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapjal ............ceoveiiiiiiiiiiiiicise e 5
1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat CElja .........ccoviviiieiiiiiiicce e 6
1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya ...........cocovveiinennen, 7
2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO......cooiiiiieeieieeeeee e 7
2.1. Az intézmény gazdalkodasi MOJa:. .......ccceriiiiiiiiieieee s 7
2.2, AZ AlAPTtO OKITAL.....oiiiiiiiiiie it nareas 9
2.3. A Pedagogiai (foglalkozasi) Program ..........ccceoeeienenenenesieeseeeeee e 9
2.4, A1aNEV NEIYIE TENAJE ..o re e 10
2.5. Az intézmény tanuloéinak, gyermekeinek munkarendje ...........cocoovviiieieneiciiiiinnns 10
2.6. A k6zépiskola MunKareNdJe ..........covveiieiiiiieiicie e 10
3. AZ EVES MUNKATERV ..ottt ettt ettt ee e e e e ea s e e e e e e e e eeeee e 11
4. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, TUZRIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK ..ottt ee e ee et en et en e en e, 11
5. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA......ccoovsveieeeeeeeeresveeenes 12
5.1. AZ Intézmeény TEIEIGS VEZELGIE......ecueeiiiiiiiieieeee e 12
5.2. Az intézményvezetd (igazgatd) kozvetlen munkatarsai..........cccoeveeveveevieeveeieesieeseennens 12
5.3. AZ INTEZMENY VEZEIOSEZE .....venvevirieiiieiieiiesie sttt sttt bbbt 14
5.4 Az iskolai képviselet SZabalYa...........cccveiieiiiiie i 14
5.5 AZ iSKOlai KiadmANYOZAS.......ccveiviieiiiiiiiiiiiieiee e 14
6. AZ ISKOLAI NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESE ......cc.cccovvvvunens 15
6.1. Az ellenOrzeés AltalAN0S TEILELEIRT .. .vveeiee ettt e e 15
6.2. A belsé ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények: ...........cccovvevveiveveiivcieennns 15
6.3. Az intézményben ellendrzésre JOgOSUITAK: ..........ccooiviiiiiiiiiiie 15
YLV L[S0 16 W/ R (=] 01 (15 DT 16
6.5. AZ €lleNOIZES tIPUSAL: ..eeuvviiiiieiiiiieesee et nnee s 16
6.6. AZ €l16NOTZES TNOUSZETE: wvvveeiieeeiee ettt e e e e et e s et e e s sttt esse e e e s serb et e e sssrreeeesareees 16
6.7. Az ellendrzés intEZmENYI FENASZETE .......ccveiviiuiiieieieite et 17
6.8. AZ ellendrzEst KOVELO INIEZKEAESEK: ....viiieeeiie ettt et e et e e s e e e s eaaeee s 17
6.9. Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:..... 17
6.10. Az elektronikus uton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
.............................................................................................................................................. 17
7. AZ INTEZMENY| KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMAL
ES RENDUE ...ttt ee e et e ee et e ee e en s en e e s e eenen. 18
7.1. Az alkalmazotti KOZOSSEZEK ......cveveiiiiiiiiiicee e 18
7.2. A nevelotestiilet (a NKt. 61, § €S 71.8) cverveiviriiiiiiiiieieie e 18
8. ANEVELOTESTULET MUNKAKOZOSSEGEI ......covviieveeeeeieeeeeeeeersesssesienensenes 20
8.1. Szakmai munkako6zosségek egyiittmikodése, kapcsolattartasanak rendje.................... 20
8.2. A szakmai MUNKAKOZOSSEE .....vvvvviivieiiiiiiiieii i 21
8.3. AZ 0SZtAlYZatoK JEIOIESE ......eviiiiiiieiieieie et 21
8.4. A munkak6z0sség-vezetd jogai €s feladatal.........ccooveveiiiiiiiiii i, 22
8.5. Alkalmi feladatokra alakult mMuNKacsOPOItOK ...........cccoveieiiieniiiiicieeee e 22
9. A KOLPING OKTATASI ES SZOCIALIS INTEZMENYFENNTARTO SZERVEZET
ELVARASAI A MUNKAVALLALOKKAL SZEMBEN.......cooieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 22



10. AZ INTEZMENY | KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMAL

ES RENDUE ...ttt ettt et n et s en et en s een e en s, 23
10.1. AZ alKalMazotti KOZOSSEG .. .cuveiveeieeieiieiie e st ste et e e te e re e nnee e 23
O AN Y41 | (0 ST A=] A=V R 23
10.3. AZ OSZEAIYKOZOSSEY ...vverveereeireeieeiiesieesie et e st staete st e teesee s s e s re e e s neesbeebeanaesreeneenee e 24
10.4. A tanulok rendszeres tajékoztatasanak fOrmMAi:.........coooeiiiiiiiiinicice e 24
10.5. A szlilok t4jekoztataSANak fOTMAL: ......cevvvviiiiiiiiiii e 25
10.6. A DIAKONKOIMANYZAL ......ouviiiiiiiieitie et neeas 25
10.7. Fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras........occvvveveviveciveieerieennnn, 26
10.8. A tanuldkra vonatkozo fegyelmi eljaras és anyagi kartéritési felelésség szabalyai.... 27
10.9. Az osztalyfonok feladatai €5 hatasKOre ........cccvevveeeieeieeie e 27

11. AZ INTEZMENY MUNKARENDUE ......coooiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 28
11.1. Az alkalmazottak munkarendjének szabalyozasa ............ccccccevveviivieiieic i, 28

12. AFELNOTTOKTATAS FORMAL ..ottt 30

13. A TANKONYVELLATAS RENDUE .......c.ciiiiieeiieesieee et 30
13.1. Tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje..........cccooeveneinnnns 30

14. ATANTARGYFELOSZTAS, A NEM KOTELEZO FOGLALKOZASOK

ELOKESZITESE ...ttt ee e ee et e e en e 32

15. AZ OSZTALYOZOVIZSGAK RENDUJE.........ccouiieiiiieieeeeeeese e eses s ess s, 32

16. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE 33
16.1. A tanoran kiviili f0glalkozasok CElja..........ccvivuiiiiiiiiiiiiicii e 33
16.2. A mindennapi teStEdZES fOIMAN ........coeieiiiiiiiieieee e 34
T I [ 0] P IR 00 1 (o ) PSSR 34

17. AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDUJE .......c.ooieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeneeeean 35
17.1. AZ iNtézmeéNy NYITVA TArtASA ......ecvveiveiiicic ettt e ee e 35
17.2. Az intézménybe vald belépés és a benntartozkodas rendje...........ccoovvvviiienciinnnnen 35
17.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje ..........c..ccoeeveneee. 35
17.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje ...........c.ccccevenee. 36

18. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA ..o 37
18.1. Az iskolai konyvtar miikodésének alapvetd CELJa: .......oocvviiiriiiiiiieiee e 37
18.2. Az iskolai konyvtar feladatal.............ccoveiiieiieiiiiicee e 37
18.3. Az iskolai KONYVEAr MUKOAESE ........eeveiuieiiiieiiiiieeieiee e 38
18.4. A KONYVEAr SZOIGAITAtASAL ......cveveiciiiiiieiee s 39
18.5. A KOIcSONZES SZADAIYAL.........oiviiiiiiiiiiiice e 40
18.6. Az iskolai konyvtar gaZdalKOdASaA..........evverveiuirriiieieiee e 40

19. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK BERBEADASI RENDJE..........cccocovvvieerieennn. 41
19.1. Az intézményben torténd reklamtevékenység szabalyozasa..........ccoovvevviiiencnnnins 41

20. A DOHANYZAS INTEZMENY SZABALYAL ....cooiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeene e, 41
20.1. A tanulok, gyermekek egészségiigyi feliigyeletének, ellatasanak és iskolai
testedzésének rendje, a nemdohanyzok vedelme ..........cccoovvviiiiiiciiii 41

21. AZ INTEZMENY VEDO, OVO ELOIRASAINAK, ELJARASAINAK RENDJE.......... 43
21.1. A tanuldkra, gyermekekre vonatkozo védo-ovo eldirasok, szabalyokK........................ 43
21.2. A balesetet megel0zo elOITASOK .........ccuvviiiiiiiiiiiiieee e 43
21.3. A baleset esetén teendd INTEZKEAESEK.......uoeiiiiviiiiiiiiiii e 43
21.4. A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ....................... 44

22. A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS FORMAI ES RENDJE .................... 44
22.1. Az intézményi belsé kapcsolattartas altalanos formai €s rendje ..........ccooceveveneinnnns 44
22.2. A NElYEtteSTtES TENUJE ..o.veeeieee et 44
22.3. A szilok t4)ékoztatdSANak fOTMAL ......oeevvviiiiiiiiiiie e 45
22.4. AZ 1SKOIAT SPOTTRON ...ttt 46



23. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAUJA ..o coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeer e 46

23.1. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja ..........cccoevvreninnnnns 46
23.2. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendSzere ..........ccoccevvveveeiecie e, 47
24, AZ INTEZMENY HAGYOMANYAINAK APOLASA ......coccooivevieeieieeiesesee s, 48
24.1. A hagyomanyapolas tartalmi VONatKOZAsal ............c.ceveieereiiieieeiecic e 48
24.2. Az intézmény hagyomanyos Kulturalis és innepi rendezvenyel..........cccocevvrervnnnnnns 49
24.3. Az iskola hagyomanyos kulturalis és innepi rendezvenyei:........cccccvvvvevveviesvesieenenn, 49
24.4. EQYNAZI GNNEPEINK: .....oviiiiiiiiiiiiieee e 50
24.5. AZ INEEZMENY ZASZION ..vevvvivieieeie ettt be e reeeennee e 50
24.6. AZ INtEZMENY EMDBIEMAJA .....c.vivieiieiiieiieee e 50
24.7. Iskolai szintii versenyek és szorakoztatd rendezvenyek ..........cccccevvvevveieiieeiieieenenn, 50
24.8. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai............ccccooeriiiiiniiniiicienc s 50
25. APEDAGOGUS ELETPALYAMODELL ......oovouiiriieinienseneieeseeeseesssseeisessesseseseseseens 51
26. AKOZOSSEGI SZOLGALAT MEGSZERVEZESE INTEZMENYUNKBEN.............. 53
27. ZARO RENDELKEZES .......cootiiriieiiineisseeississssssssssssss st sssssessasssessnsssas 56



1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI

1.1. Az intézmény képzési célja
A KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium és Szakkozépiskola pedagogiai céljai:

Az iskola olyan keresztény humanista szemléletii, demokratikus iskola megteremtésén
faradozik, amelynek alapveté pedagogiai funkcioja 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 alkoto tagjaiva valjanak, egészséges ontudattal és énképpel
rendelkezzenek és vallasuk irant elkotelezettek legyenek.

A kozépiskola olyan kozépfoku oktatasi és szakképzé intézmény, mely pedagégiai
céljait az altalanos miiveltséget megalapozd nevelési-oktatasi tevékenység mellett a
szakképzési tevékenység korében fogalmazza meg. A tanulok részére biztositja az altalanos
miveltség, valamint a széles alapozasu Sszakmai miveltség megszerzését a felséfoka
tanulmanyok és az érettségi utani szakképzés folytatasahoz. Arra torekszik, hogy diakjai a
tudomanyos, kulturalis és gazdasagi életben tudasuk, 6nbecstilésiik, szocialis érzékenységiik,
vallasi miveltségiik alapjan mélto helyet foglaljanak el. Célja, hogy tanuloi megértsék a
korilottiik 1évo vilag jelenségeit, képesek legyenek a megfeleld itéletek megalkotasara, és gy
tegyenek fel kérdéseket a koriilottik 1évo vilaggal kapcsolatban, hogy kozben tiszteletben
tartjak az értékeket.

1.2. A kozépiskola egyhazi intézmény

A kozépiskola 2012. szeptember 1-t61 a romai egyhaz fennhatosaga ala tartozo Kolping
Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarté Szervezet tagja.

Az iskolaban egyhazi jellegébdl adodoan, felekezetenként heti két hittanora van, amibdl
érettségizni is lehet.

A hetet k6z6s imadsaggal kezdjiik, amit a lelki vezeto tart. A tanitasi napokat szintén
k6z6s 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 példamutatéan
gyakoroljak hitiiket rendszeres templomba jarassal és a Szentségek felvételével.

1.3. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapjali

Az SZMSZ hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményben
dolgozo alkalmazottak bels6 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 miikodési rendjét meghataroze dokumentumok
A torvényes miikodés alapdokumentumai:

az Alapito Okirat,

a Pedagogiai Program,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

az éves Munkaterv,

a Hazirend,



az Intézményi Mindségiranyitasi Program,
az Etikai Kodex,
a KOSZISZ elvarasai a Munkavallalokkal szemben.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

a/ A pedagogiai programjaban megfogalmazott célok és feladatok 6sszehangolt és hatékony
megvalodsitasat szabalyozza. Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, a miikodés
belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

b/ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek:

a tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,

a tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

a tobbszor modositott 1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol,

a217/1998. (X11.30.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérél,

a 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol,

az 1997. évi CLIV. toérvény az egészségiigyrol,

a 138/1992. (X.8) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol,

a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,

az 5/1998. (11.8) MKM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

a 20/1994. (XI. 10.) MKM rendelet egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol,

a 8/2000. (V. 24.) OM rendelet a nevelési oktatasi intézmények miitkodésérol,

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésér6l és
alkalmazasarol,

a 4/2001. (1. 26.) OM rendelet egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol,

a 8/2001. (111.09) OM rendelet egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol,

az 1992. évi XXII. torvény a Munka torvénykonyvérol,

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXXIX. torvény végrehajtasarol rendelkezo
20/1997(11. 13.) Korm. rendelet,

1992.évi LXIIl. tv. a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol,

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

a 19992. évi LXIII. tv. / Avtv.,

a 1995. évi LXVI.tv. / Ltv.,

a 335/2005. ( XII. 29.) Korm. r. a kozfeladatot ellato szervek iratkezeléséral,

a 1959. évi IV. tv. / Ptk.,

a1997. évi XXXI. Tv / Gywt,,

a 2/2005. ( 111. 1.) OM sajatos nevelési igényi gyermekek nevelésének iranyelveirdl;
az 1999. évi LXVIII. torvény a reklamtevékenység szabalyozasarol,

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

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

a 3/2002. ¢évi OM rendelet A Kkozoktatds mindségbiztositasarol  és
mindségfejlesztésérol,

a 132/2000.évi kormanyrendelet A kozépiiletek lobogozasanak egyes kérdéseirdl,



e a2012. évi l. térvény a Munka Torvénykonyvérol,

e a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e a2003. évi LXI torvény a kozoktatasi torvény modositasarol,

e a1992. évi XXII torvény — a Munka Torvénykonyve,

e akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (KJT.),

e a138/1992 (X.8.) kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol,

e a11/1994. (XI1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol,

e a1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

e a2000. évi CXLV. torvény a sportrol,

e a2001. évi XXXVII toérvény a tankonyvpiac rendjérol,

e a 23/2004. (VII1.27) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

e a37/2001. (1X.12) OM rendelet a katasztrofak elleni védelemrdl,

e a26/1997. (1X.3) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

e a34/2001. (IX.14) OM-ISM rendelet az iskolai sporttevékenységrol,

e a21/1998. (X11.30) kormanyrendelet az allamhaztartas mtikodési rendjérol,

e a31/2005. (XI11.22) OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények névhasznalatarol,

e a1993. évi LXXVI. térvény a szakképzésrol,

e a2003. évi XXIV. torvény a szakképzési torvény modositasarol,

e aszakmai és vizsgakovetelmények SZMM illetve OKM rendeletek,

e 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo toérvény
végrehajtasarol

e 20/2012 (V1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a/ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban és mellékletét képez6 egyéb belsd
szabalyzatokban foglaltak betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldja,
gyermeke szamara nézve kotelez6 érvényiek. Az abban foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatasait.

b/ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény gazdalkodasi modja:

a/ Az intézmény onalléan gazdalkodo6 egyhazi fenntartast kozoktatasi intézmény.

b/ A feladatellatast szolgalé vagyon tulajdonosa: a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Intézményfenntarté Kozpont, 4400 Nyiregyhaza, H6sok tere 5.

c/ A feladat ellatashoz szolgalo vagyon feletti rendelkezési jog gyakorloja:

Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartdo Szervezet, 1134 Budapest, Huba u. 6.



d/ A feladatok ellatasahoz rendelkezésre all az ujfehértoi Eotvos Jozsef 25. szam alatti
ingatlan, amelyen az iskola f6 épiilete, egy tanmiihelye, egy vegyes hasznalata épiilete (egy
tanterem, egy konditerem, harom tarolé helyiség) és egy sportpalya talalhato.

e/ Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre osszeallitott és a fenntarto
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza el6. A fenntartd koteles gondoskodni az Alapito
Okiratban rogzitett alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

A feladatok forrasai

A kozoktatasi feladatok ellatasahoz biztositott normativ allami hozzajarulas, melyet a
fenntarto székhelye szerint illetékes MAK hivatalatél kell igényelni. A finanszirozas havi
iitemezésben torténik a targyho 10. napjaig. Az egyhazak tamogatasarol szolo térvény 6. § (3)
bekezdése alapjan a kozoktatasi feladatot ellatd intézmények fenntartdi kiegészito
tamogatasban részesiilnek a valds oktatott tanuloi 1étszam alapjan, melynek finanszirozasi
iitemezése negyedévenként torténik intézményiinknél.

Szamlaszam és az AFA alanyisag ténye

Az intézmény szamlajat az OTP Bank Nyrt. Budapesti fiokja vezeti, az intézményi
kiadasok és bevételek ezen az egy szamlan mozognak. Szamlaszam: 11784009-20602680.
Alairasra harom személy van bejelentve, melyek koziil legalabb két fo alairasaval
kezdeményezhet6 pénzintézeti tranzakcio.

A pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységet ellaté személyek feladatkore és munkakore

Az e tevékenységet ellatok: gazdasagi vezetd, gazdasagi iigyintézo.

Tevékenységiiket munkakori leiras alapjan latjak el, amelyek kiilon mellékletben
szerepelnek.

A pénzeszkozok feletti kotelezettségvallalasra intézményiinkben 2 6 (igazgato, gazdasagi
vezetd) jogosult. A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia,
mely a feladatellatas soran keletkez6 fizetési vagy mas egyéb teljesitési kotelezettségre
vonatkozik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok

A koltségvetési tervezés a kovetkezé munkaszakaszokat és feladatokat foglalja magaba: a
koltségvetési iranyelvek meghatarozasa, koltségvetési javaslat kidolgozasa, koltségvetési
koncepcio elkészitése, elemi koltségvetés elkészitése.

A koltségvetési tervezés szakmai feladatai magukban foglaljak: a kiadasok és bevételek
eloiranyzatainak  kidolgozasat, megallapitasat, a finanszirozasi terv kidolgozasat,
megallapitasat, a koltségvetési 1étszamkeret kidolgozasat, megallapitasat, a jellemz6
mutatészamok és a normativ hozzajarulasokhoz kapcsolédéo mutatoszamok kidolgozasat és
megallapitasat.

Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

Korbélyegz6: KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium és Szakgimnazium
OM201756
Ujfehérto

Hosszu bélyegzé: KOSZISZ

Szent Istvan Gimnazium és Szakgimnazium )
4244 Ujfehérto, Eotvos u. 25.

Adoszam: 18294152-1-15



Az intézményi bélyegzok szama és teljes felsorolasa:
1. lgazgato
2. Iskolatitkar
3. Gazdasagi vezet6
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
az igazgato,
az igazgatohelyettes
a gazdasagi vezetd
az iskolatitkar.

2.2. Az Alapito Okirat

(A KLIK altal fenntartott intézményekben: Szakmai Alapdokumentum.)

A Kozoktatasi Torvény 37. §-a rendelkezik a kdzoktatasi intézmény 1étesitésérol, alapitasarol.
Az Alapito Okirat (jogosito okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

Az Alapito Okirat a mellékletben talalhato.

2.3. A Pedagégiai (foglalkezasi) Program

a)

A kozoktatasi intézmény Pedagogiai (foglalkozasi) Programja képezi az
intézményben folyé nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola
Pedagogiai Programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérheté, megtekintheto.
A Pedagogiai Program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél talalhato meg:

- az iskola fenntartojanal,
az iskola konyvtaraban,
- az iskola irattaraban,
- az iskola igazgatojanal,
- az iskola igazgatohelyettesénél.

b) az iskola Pedagogiai Programja meghatarozza:

az iskolaban folyé nevelés és oktatas céljat, a Nkt. 26. §-aban meghatarozott
megvalositasanak modozatait,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezé tandrai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az el6irt
tananyagot és kovetelményeit,

az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit,

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

nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozo tanulok szamara a magyar nyelv és kultara
elsajatitasat biztosito tananyagot, valamint a kisebbséghez nem tartozo tanulok
szamara a helyben el6 kisebbségek kulturajanak megismerését szolgalo tananyagot,

a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segito tevékenységeket.

A Pedagogiai Programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartdo jovahagyasaval valik
€rvényesse.

A Pedagogiai Program megtekinthetd elGzetes egyeztetés alapjan az iskola konyvtaraban,
tanitasi idében, a konyvtart vezetd tanar segitségével.



2.4. A tanév helyi rendje

A tanév az agazati miniszternek a tanév rendjérél szolo rendelete szerint kezdddik és
fejez6dik be. A szorgalmi id6 az tnnepélyes tanévnyitoval kezddédik, és a tanévzard
tinnepéllyel fejezodik be.

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valod
megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés a pedagogusok és tanulok szamara egyenletes,
a képességeket ¢és ratermettséget figyelembe vevé terhelést adjon. Az intézményi szinti
tinnepélyeken, rendezvényeken, az irasbeli és szobeli érettségi vizsgakon a pedagogusok és a
tanulok megjelenése az alkalomhoz ill6 6ltézékben (fehér blaz/ing, sotét nadrag/térdet takaro
szoknya, az iskola emblémajaval ellatott sal/nyakkendd) kotelezo.

A szorgalmi idé, tanitasi év minden év szeptember 1-jén kezdédik és minden év janius 15-
én fejezodik be. A tanév, a tanitasi év rendjét az oktatasért felelds allamtitkarsag allapitja meg
rendeletben.

Intézményiinkben 6tnapos munkarend van.

A tanévnyit6 értekezlet dont:

- a neveldi-oktatoi munka 1ényeges tartalmi valtozasairdl, az j tanév feladatair6l,

- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,

- az iskolai szintti rendezvények és tinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarol

¢s idépontjarol,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok 1étrehozasarol,

- a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

- az éves Munkaterv jovahagyasarol,

- a Hazirend, a Szervezeti és Miikodési szabalyzat sziikség szerinti modositasarol.

2.5. Az intézmény tanuléinak, gyermekeinek munkarendje

A Hazirend szabalyozza a tanuldok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok bels6
munkarendjét. A Hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezé. A tanév helyi rendjét és a
Hazirendet, valamint a balesetvédelmi eléirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi héten
ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A kilencedikes tanulok
és sziileik megkapjak a Hazirendet a beiratkozaskor.

2.6. A kozépiskola munkarendje

Az oktatas és a nevelés heti orarend alapjan folyik, pedagogus vezetésével, a kijelolt
termekben. A tanoran Kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi orak megtartasa utan
szervezhetok egységes kezdési idéponttal. Az intézményben a heti két hittanorat orarendbe
iktatva tartjuk meg.

A tanitasi orak idétartama a 45 perc. Az elsé tanitasi ora 8 orakor kezdddik. A harmadik
Ora utan tizorai sziinet van, amelynek idétartama 20 perc.

Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak az iskola igazgatoja, helyettese, illetve a
szakmai munkako6zosség-vezetdk jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatod
adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgat6 vagy helyettese adhat.

A kotelezé orvosi vizsgalatokat az igazgaté altal elére engedélyezett idépontokban és
modon szervezik, lehetéség 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
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A nyilt napok, a bemutato orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a Munkaterv
rogziti.

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

3. AZ EVES MUNKATERV

a) Az éves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési terve a felelés megjelolésével.

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

Az intézmény miikodését meghatarozé tovabbi dokumentumok

A tanulokat, alkalmazottakat védé intézményi védo-6vo eldirasok rendszere rendkiviil
szerteagazo, igy azt egyetlen szabalyzatban tomaoriteni nem tartjuk indokoltnak. Az intézmény
valamennyi dolgozdjara és tanulojara vonatkozd védo-ovo elbirasok rendszere az alabbi
dokumentumokban talalhatoak, betartasa az intézménnyel jogviszonyban all6 tanulokra és
dolgozokra egyarant kotelezo:
Az iskolai sportkor miikodési rendje,
Hazirend,
Ugyeletesi rend,
Tlizvédelmi szabalyzat,
Tuzriadoterv,
A tornaterem miikodési rendje,
A szamitastechnika-termek miik6dési rendje.

4, REND"KiVI"JLI ESEMENY, BOMBARIADO, TUZRIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A bomba elhelyezésérdl bejelentés érkezhet kozvetlen az iskolaba, telefonon, illetve
kozvetetten a rendérség altal.

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

A bombariado elrendelése

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

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

Gondoskodni kell arrol, hogy az iskola valamennyi tanuldja, gyermeke és dolgozodja
értesiiljon a bombariadorol.

Gondoskodni kell a szabadba vezet6 ajtok azonnali megnyitasarol.

Az iskola riasztasaval egyidejiileg értesiteni kell a bombariado elrendelésérol a
rendérséget, amennyiben a felhivas kozvetleniil az iskolaba érkezett.

Amennyiben a bombariad6é 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 mielobbi folytatasanak
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megszervezésérél. Tanarok, tanulok feladata a bombariadd elrendelésekor: a bombariadd
¢észlelésekor a tanulok tanaraik kiséretében a személyes felszerelést magukkal viszik, és
azonnal fegyelmezetten kivonulnak a tantermekbdél, az iskolaépiiletb6l a belsé udvarra. Itt
osztalyonként, csoportonként a tanarok vezetésével varjak az igazgatd tovabbi utasitasait. Az
osztalybol vald kivonulas alkalmaval az osztalytermek, csoportszobak ajtajat nyitva kell
hagyni. Az iskolaban tartozkodo valamennyi egyéb személy, dolgozo, vendég, koteles
elhagyni az iskola épiiletét.

Bombariadé lefijasa

A rendorség az iskola épiiletének atvizsgalasa utan engedélyt ad az igazgatonak, aki utasit
a bombariad6 lefujasara, és tovabbi intézkedéseket k6zol a tantestiilet tagjaival, dolgozoival, a
tanulokkal.

A bombariado lehetséges kovetkezményei

A rendérség Kivizsgalja a bombariadoval kapcsolatos eseményeket, s amennyiben felderiti
az ugyet, megteszi a megfeleld jogi 1épéseket. Az igazgatdo fegyelmi eljarast indit a
gyanusitott ellen, amennyiben az iskola tanuldja. Az igazgato elrendelheti a bombariado miatt
elmaradt orak potlasat.

5. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

5.1. Az intézmény felelds vezetije

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Nkt 69. §-a alapjan — felelds az intézmény szakszeri
és torvényes mitkodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe. Jogkorét esetenként, vagy az tigyet meghatarozott
korben helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja. A dogozok
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elgdirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgaté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto valamint az iskola bels6
szabalyzatai és az abban el6irtak szerint végzi.

Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Az intézményvezet6t tavollétében helyettesitheti:

e az igazgatohelyettes,

e agyakorlati oktatasvezeto.

e Az igazgatd kiilon szobeli (2 nap tavollétnél hosszabb id6tartam esetében irasbeli)
megbizasaval pedig az tigyek jogszabalyban meghatarozott kérében a gazdasagvezeto,
vagy a legiddsebb, tapasztalt pedagogus.

e Az igazgatd dontési és egyéb jogait (példaul felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az iskolavezetés vagy a tantestiilet egyes tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
folhatalmazasat.

5.2. Az intézményvezet6 (igazgaté) kozvetlen munkatarsai
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettes,

e aQyakorlati oktatasvezeto,
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Az

munkakdzosség-vezetok
a gazdasagvezeto,

az iskolatitkar,

a DOK-segit6 tanar.

igazgatohelyettest és a gyakorlati oktatas vezet6jét a tantestiilet véleményezési

jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas visszavonasig érvényes. Az
igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakari leirasa tartalmaz.

Az igazgatohelyettes feladata kiilonosen:

Iranyitja az 6rarendkészitést és a tanrend szervezését.

Felelds a felvételi eljaras lefolytatasaért.

Osszefogja az iskolaban folyé tanterv-atalakitd, korszeriisitésre iranyulé munkékat.
Kiemelt feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, e téren a torvényesség
betartasa.

Ellenérzi a tandran kiviili nevelési feladatok ellatasat.

Elékésziti az uto- és kiillonbozeti vizsgakat, ezeket megszervezi, az ezzel kapcsolatos
dokumentaciot rendszeresen ellen6rzi.

Kiemelt feladata a szakmai vizsgak lebonyolitasanak szervezése, e téren a
torvényesséq betartasa.

A gyakorlati oktatas vezetdjének feladata elsésorban:

Felelds a gyakorlati oktatas megszervezésért.

Kiemelt feladata a tanmihelyen keresztiil a gyakorlati oktatas, termelés
megszervezése, iranyitasa és ellenbrzése.

Iranyitja a szakoktatokat, rendszeresen ellenérzi munkajukat.

Tiiz és munkavédelem feleldse.

Megszervezi a nyari 6sszefiiggé gyakorlatokat.

Kapcsolatot tart a gyakorlati oktatasba bevont kiils6 iizemekkel.

A gazdasagvezet6 elsédleges feladata:

A gazdasagi igazgatdo az intézmény igazgatdjanak vezeto-helyettese, a gazdasagi
tigyek menetéért személyében is felelds.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az iskola gazdasagi szervezetét, csoportjat, valamint
a technikai dolgozokat.

Gazdasagi tigyekben — az igazgatoval tortént elGzetes tervezés, egyeztetés utan —
onalléan dont, intézkedik.

A gazdalkodas témakorén beliil kiadmanyozasi, rendelkezési és kotelességvallalasi
jogkorrel rendelkezik.

Kiemelt feladata a gazdasagi részleg iigybeosztasanak, —munkarendjének
megszervezése, kiilonos tekintettel az tigyviteli ellendrzés érvényesitése, illetve az
azzal kapcsolatos tevékenység folyamatanak kialakitasa.

Képviseli az intézményt gazdasagi iigyekben a fenntarté oOnkormanyzatnal, a
feliigyeleti szervnél.

Osszeallitja az intézmény éves koltségvetését, és annak végrehajtasa soran iranyitja és
ellenérzi a koltségvetési eldirasok betartasat, kiilonos tekintettel az idGaranyos
tejesitésre és hatékony felhasznalasra.

Elkésziti az éves és féléves gazdasagi beszamolot
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- Ellen6rzi az intézmény konywviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi ¢s bizonylati
rendjének betartasat, az intézmény vagyonvédelmét.

A gazdasagvezet6 és a gazdasagi tigyintézo, valamint az iskolatitkar szakiranya képesitéssel
rendelkezé személyek, hataskorik és felelosségiik kiterjed a munkakoriik és munkakdri
leirasuk szerinti feladatokra.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsal 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
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

5.3. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét)  kozépvezeték  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok — az igazgato, helyettese és a gazdasagvezetd kivételével
- az intézmény vezetGségének tagjai.

Az intézmény vezetségének tagjai:

o az igazgato,

. az igazgatohelyettes,

. a gyakorlati oktatas vezetdje,

o a szakmai munkakdzosségek vezetoi.

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseloivel, igy a sziiléi szervezet valasztmanyaval, a Didkonkormanyzat vezet6jével. A
Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelés azért,
hogy a Diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivija a
Diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
Diakonkormanyzatnak véleményezési vagy egyetértési joga van.

Az iskola vezetGsége rendszeresen, az éves Munkatervben rogzitett napokon (altalaban
hétfon) tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Abban az esetben, ha a jelzett napon
valamilyen oknal fogva az iilést nem lehet megtartani, az igazgatd értesiti a tagokat a
megvaltozott idépontrol. A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetéség
megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélést kovetd napon az igazgatod
tajékoztatja a tantestiilet illetve az alkalmazotti k6zosség tagjait az aktualis feladatokrol.

Az iskolavezetdség tagjai belso ellendrzési szabalyzat szerint ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A megbeszélésen hozott hatarozatokat az igazgato foglalja irasba, melyrél az
érdekelteket a hatarozat megkiildésével értesiti.

5.4 Az iskolai képviselet szabalya

Az iskola képviseldje a Kinevezett igazgato, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy az
igyek meghatarozott korében atruhazhatja helyettesére, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara.

5.5 Az iskolai kiadmanyozas
Az iskolai kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg.
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6. AZ ISKOLAI NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESE

6.1. Az ellenérzés altalanos feltételei

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az intézmény egész nevelGi-oktatdoi munkajat. A
folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatoja felelds.
Ezen talmenden az intézmény minden vezet6 beosztasu dolgozoja felelés a maga teriiletén a
hatékony és folyamatos ellenérzésért.

Az cllen6rzés belso ellendrzési terv alapjan torténik, amelyben litemezik az ellenérzéseket
a Pedagogiai Program és az éves Munkatervek alapjan. Az ellenérzésrdl értesitik az
ellenérzésre keriil6 teriiletek feleléseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék. A
bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének
megfeleléen bejelentés nélkiil is sor Keriilhet ellendrzésre.

6.2. A belsé ellenérzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

Segitse el6 az intézmény feladatkorében a minél hatékonyabb oktatast, nevelést.
Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszer(i, gazdasagos ellatasat,
tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében figyelmeztessen az
intézmény miikodésében felmeriilé6 megalapozatlan vagy helytelennek minésiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

Segitse a vezet6i intézkedések végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelemhez és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson ra a
fejlesztés lehetséges ttjaira.

Készitse el6 a teljesitményértékelést.

Szilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.

6.3. Az intézményben ellendrzésre jogosultak:

a/ A nevel6é-oktatdo munka ellenérzésére jogosultak:

- az intézmény vezetdje,

- az igazgatohelyettes,

- a munkakozdsség-vezetok,

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

- az osztalyfonok osztalyan beliil,

- felkérés és megbizas alapjan szakértok.

b/ A nevelé-oktaté munkat segitd-kiszolgaldo munkateriiletek ellendrzésére jogosultak:
- az intézmény vezetdje,

- az igazgatohelyettes,

- a gazdasagi vezeto,

- a karbantarto.

Az ellendrzést végzok a feleldsségi koriikben végzett ellendrzésekrodl jelentést és beszamolot
készitenek az igazgato6 és az igazgatohelyettes szamara.
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6.4. Az ellenérzés teriiletei:

a/ A nevel6é-oktatdo munka teriiletén

- pedagogiali, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellenérzése,

- a tandrai, a tandran kiviili foglalkozasok ellenérzése,

- irasos dokumentumok, tanuléi teljesitmények ellenérzése,

- a Pedagogiai Program, nevelési program, a keresztény szellemiség feladatainak
végrehajtasa,

- munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

- a pedagogusok modszertani munkajanak ellendrzése,

- a szakmai felszerelések, berendezések szakszerii hasznalata,

- a fenntarto vagy a munkaltaté altal eldirt kiils6 ellenérzések végrehajtasa.
b/ A neveld-oktatdé munkat segité-kiszolgald munkateriileteken

- az intézmény épiiletei, helyiségei;

- a feladatellatashoz sziikséges teriiletek ellenérzése,

- a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok ellendrzése.

¢/ A gazdalkodas ellendrzése

- takarékos gazdalkodas,

- a belso szabalyzatok megléte és jogszabalyoknak valé megfelelése,
- a bizonylatolas rendje,

- a koltségvetési beszamolok elkészitése,

- a készletgazdalkodas rendje,

d/ Munkavédelmi ellen6rzés,

e/ Kozegészségiigyi ellendrzés,

f/ Tazvédelmi ellendrzés.

6.5. Az ellenérzés tipusai:

vezetdi ellendrzés: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd,
munkak6zosség-vezeto,

csoportos ellendrzés: munkak6zosség, ellenérzésre alakult munkacsoport,

egyéni ellenérzés, onellendrzés,

kiils6 szakértd altal vezetett ellendrzés,

atfogo ellendrzés (a nevelési tevékenység egészére iranyul),

visszatéré ellendrzés (egy korabbi ellendrzés alapjan tett intézkedés hatasanak
ellenérzésére iranyul).

6.6. Az ellenérzés modszerei:

megfigyelés (lehet tervezett vagy spontan),

kérdoiv,

egyéni vagy csoportos interju,

tanulok altal készitett produktumok vizsgalata,

tanuloi teljesitmények felmérése, fejlettségvizsgalo eljarasok,
dokumentumok elemzése.
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6.7. Az ellenérzés intézményi rendszere

Az intézmény bels6é ellenérzése az éves Munkaterv része. Az ellendrzés teriileteit és
tartalmat, modszerét és iitemezését az intézmény belsé ellenérzési terve tartalmazza Az
ellenérzési tervben nem szereplé eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgaté dont. Az
ellenérzés befejeztét kovetden megbeszélést kell tartani az érintettek részvételének
(ellendrzést végzo, érintett teriilet felelés vezetdje és az intézmény vezetdje, vagy az altala
kijelolt személy). A megbeszélésen az ellendrzést végzoé személy dsszegzi a megallapitasokat,
ekkor az ellen6rzott személy is kifejtheti véleményét az ellenérzés megallapitasaval
kapcsolatban. Az értékelé megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

- a hibak és mulasztasok jellegére,

- rendszerbeli okokra,

- az el6idézo koriilményekre,

- a felelds személyekre.

A megallapitasokat a hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara
intézkedési javaslatot kell tenni az értékel6 megbeszélésen.

Az értékel6 megbeszélésrol feljegyzés késziil, mely nyilatkozattal zarul:

- A feljegyzés tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.

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

6.8. Az ellenédrzést koveto intézkedések:

Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezetd koteles megtenni.

Az ellendrzott teriilet felelés vezetdje intézkedik:

- a hibak hianyossagok javitasarol,

- a karos kovetkezmények megakadalyozasaral,

- a megeldzés feltételeinek biztositasarol,

- az intézményvezet6 és az érintett kollégak tajékoztatasarol,

- a felel6sséq vizsgalatarol, annak modjarol,

- a kedvez6 tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésrol.

Kirivo szabalytalansag nagy hianyossag esetén — a pedagogiai vagy gazdasagi vezet6

javaslatara elindul a sziikséges intézkedés, esetleges fegyelmi eljaras.

Az ellendrzések tapasztalatair6l a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a nevelétestiilet

el6tt. A belso ellendrzési tervet és a beszamolot a neveldtestiilet fogadja el.

6.9. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
az elektronikus uton érkezett, ill. tovabbitott dokumentumokat, az oktato-neveld munkat
segit6 felhivasokat, stb. kinyomtatjuk, majd az intézményvezeté alairja, datummal ellatja,
korbélyegzovel és hitelesité bélyegzovel lepecsételjiik, valamint iktatbszammal latjuk el.

6.10. Az elektronikus wuton elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje: az elézéekben emlitett, iktatoszammal ellatott, papiralapu nyomtatvanyokat az
iktatokonyvbe valo bejegyzés utan az irattarban helyezziik el.
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7. AZ INTEZMENY| KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

7.1. Az alkalmazotti kozosségek

Az alkalmazotti kozosséget az iskola nevelétestiilete és az intézménnyel munkaviszonyban
allé valamennyi dolgozoja alkotja. Jogositvanyaikat az SZMSZ tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosség akkor hatarozatképes, ha - a tanév soran tartésan tavollevoket
nem szamitva — tagjainak legalabb 75 %-a jelen van.

Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a + 1 egyforma (mindsitett
tobbségi) a kovetkezdkben:
az SZMSZ és annak modositasaiban,
az SZMSZ egyes mellékleteinek elfogadasaban.

7.2. A nevelétestiilet (a Nkt. 61. § és 71.§)

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és hatarozathozo szerve. A
nevelotestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus-munkakort betoltd
alkalmazottja, gazdasagi vezet6je, valamint a nevelé és oktato munkat kozvetleniil segitd
fels6foku iskolai végzettségi alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik

a) a nevelési, illetve a Pedagogiai Program és modositasanak elfogadasa;

b) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elkészitése;

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;

e) a neveldtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa;

f) a Hazirend, az Intézményi Minéségiranyitasi Program elfogadasa;

g) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

h) a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

1) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési

programmal 6sszefiigg6 szakmai vélemény kialakitasa;

J) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa
soran, valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt. A
nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete dont a nevelési program, illetve a Pedagogiai
Program, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén
a dontés ellen a bir6saghoz torténd kereset benyuajtasarol.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elékészitésére 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 -
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a nevelGtestiilet altal meghatarozott idékozonként és modon - azokrol az {igyekrol,
amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
nevelési program, illetve a Pedagogiai Program, tovabba a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat, a Hazirend ¢és az Intézményi Mindségiranyitasi Program elfogadasanal.

A k6z06s igazgatast kozoktatasi intézményben azokban az tigyekben, amelyek a) csak egy
- nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdé - intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,
b) tobb - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd - intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott — a Nkt. 61. §-aban felsorolt -
alkalmazottakbdl, az intézmény vezet6jébdl és gazdasagi vezetdjébol allo
nevelGtestiilet jar el. Az 6raado tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben - az
(1) bekezdés g)- h) pontjaba tartozo tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal. A
ko6zos igazgatasu kozoktatasi intézményben az intézmény egészét érinté kérdésekben a
nevelotestiiletet megilleté jogositvanyokat - kivéve azokat, amelyek a tanul6i jogviszonnyal
kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet [Nkt 61. § és 71. §] gyakorolja.
Miikodése: tanévenként négy alkalommal, (junius utolsé hete, augusztus utolso hete alakulo
és nyito értekezlet, februar els6 hete) tart rendes értekezletet a nevelétestiilet. Az elébbi kettén
értékeli a tanév munkajat, kijeloli az uj tanév feladatait, a félévi értekezleten a neveld oktatod
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 nevelé-oktatd6 munka szempontjabol
lIényeges témat vitat meg a testiilet.
Rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, ha azt
- halaszthatatlan ok sziikségessé teszi,
- a neveldtestiilet tagjainak egyharmada kéri.
- ha a vezet6 kéri.

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

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes (és igy a szavazas érvényes), ha — a tanév soran
tartosan tavollevoket nem szamitva — tagjainak legalabb 75 %-a jelen van.

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

(mindsitett tobbségil) a kovetkez6 kérdéskorokben:

e Pedagogiai Program (ill. annak részei) és modositasa,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (ill. annak részei) és modositasa,

e Hazirend és modositasa,

e ¢éves Munkaterv és modositasa.
Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok 50 %-a + 1 egyforma (abszolut
tobbségi) a kovetkezd kérdéskorokben:
az intézmény munkajat atfogo elemzés, értékelés, beszamolo,
a fegyelmi tigyek hatarozatai,
a pedagogus-tovabbképzési pénz személyenkénti felhasznalasa,
az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai
vélemeény,
nevelési, illetve a Pedagogiai Program és az SZMSZ fenntart6 altali jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyu;jtasa,
egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasarol valo vélemény,
e a nevelotestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasa, elékészitése, bizottsag

alakitasa esetén.
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7.2.1. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

e a nevelési, oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld

pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,

e anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi ¢s fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Minden egyéb esetben (dontésrél, hatarozatrol, véleményrol, javaslatrol) szotobbséggel
(relativ tobbséggel) eredményes a szavazas.

Az Gn. 2/3-0s eredményességii szavazatok targykorokben az adott targykorok részeirdl és
egészérol kiilon-kiilon kell szavazni.

A dontési, véleményhozatali stb. eljaras sorrendje:

- javaslattétel,

- vita (modosito javaslat),

- dontés.

A nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok, tudnivalok az éves iitemtervben keriilnek
kijelolésre. Az iskolavezetés évente legalabb két alkalommal beszamol a nevelétestiiletnek,
értékeli a testiilet és sajat munkajat.

A nevelétestiileti értekezleteket az éves Munkatervben rogzitetteknek megfelelden tartjuk.

A testiileti értekezletek idétartama nem haladhatja meg a négy orat. Ertekezlet csak
tanitasi idén kivil tarthato.

A nevelétestiileti értekezleten a nevelétestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Indokolt
esetben meg kell hivni az SZMK, a Diakonkormanyzat vagy mas szervezetek képviseldit.

Az egy-egy osztalyban tanito tanarok k6zossége félévkor és a tanév végén a tanuldk

magatartasarol és szorgalmarol tanacskozik.

8. ANEVELOTESTULET MUNKAKOZOSSEGEI

8.1. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hoznak l1étre. A
munkako6zosség Sszakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyo neveld és oktato munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellenérzéséhez. A szakmai munkak6zosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében. A szakmai munkako6zosség tagja és vezetdje a belsd
értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi
névjegyzékben. A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosségek a munkaterviikben meghatarozott gyakorisaggal, de
félévente legalabb két alkalommal tartanak ilést. A szakmai munkak6zdsség munkatervét a
munkako6zosség-vezetd késziti el. A munkakdzosség iiléseirdl jegyzokonyv késziil.
Intézményiinkben az alabbi szakmai munkakzosségek mitkodnek:

- osztalyfonoki munkakozosség,

- szakmai munkak6z6sséqg,

A szakmai munkako6zosségek és az igazgatohelyettes kapcsolata folyamatos.

A munkakoz6sség-vezeto részt vesz a munkakdzosség programjain, figyelemmel kiséri
miitkodését, s a munkakozosség munkajarol félévkor és a tanév végén beszamol a
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neveldtestiiletnek.

A szakmai munkak6zdsség dont:

- a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- a tovabbképzési programokrol,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkako6zosségek véleményeét be kell szerezni:

- a nevelési, illet6leg a Pedagogiai Program elfogadasahoz,
- a helyi tantervek feliilvizsgalatahoz, modositasahoz,

- a nevelést seQitdé eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz,

- a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

8.2. A szakmai munkakozosség

fejleszté munkat végez a nevelés és tanulas modszertana tertiletén,

javaslatot tesz az 0j eszkdzok, tankonyvek, szamitogépes programok stb. beszerzésére,
munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyo szakmai munka belso
ellenérzésében, a pedagoégusteljesitmény-értékelési  rendszer  mukdodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, a munkak6zosség-vezet6 oralatogatasokat végez,

az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacioaramlas
biztositasa érdekében a munkak6zosség-vezeték 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, ) kollégak, palyakezd6k munkajat, javasol szamukra
mentortanart.

A szakmai munkako6zosségek vezetdjére a munkakozosség tagjai tesznek javaslatot és egy
tanévre az igazgato bizza meg.
A munkak6z06sség-vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

8.3. Az osztalyzatok jelolése

A heti egy oras tantargyak esetében félévenként legalabb harom, a két-harom oras targyak
esetében négy, ennél magasabb oraszamu tantargy esetén legalabb hat érdemjegy alapjan
osztalyozhat6 a tanuld.

Az osztalyzatok szine: minden esetben kék.
A naploban a félévi osztalyzatokat zold szinnel, az év végi 0sztalyzatokat piros szinnel irjuk.

8.3.1. Az érdemjegyek megallapitasa
Tantestiileti dontés alapjan:

minden osztalyzat egy jegynek szamit,
a tanulonak a 0,5 tizedet el kell érnie ahhoz, hogy lehetdséget kapjon a javitasra,
a javitasi lehetéségek szama: egy,
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e félévi osztalyzat esetében az I. féléves tananyagbol, év végi osztalyzatnal az egész
éves tananyagbol kell a lehetéséget az egyszeri javitasra megadni,

e 0,5¢s0,7 kozott van lehetdség a javitasra,

e 0,71-t6l a tanuld megkapja a jobb osztalyzatot.

8.4. A munkakozosség-vezeté jogai és feladatai

e Osszedllitia az intézmény Pedagogiai Programja és aktualis feladatai alapjan a
munkako6zosség éves Munkatervét.

e Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, onkéntesen vallalt bemutato
foglalkozasokat szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal;, a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat (az ot f6 alatti munkakozosség esetén évi két orat személyenként, az ot £6
feletti munkako6zosségi 1étszam esetén évi egy orat személyenként).

e Az igazgatdé megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat végez.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetésége elétt és az
iskolan kivil.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelétestiilet szamara, az intézményvezeto részére.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kell6 idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha az igazgatdé a munkakozosség véleményét kéri, akkor a munkak6zosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez nem kotelezo.

8.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatinak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja,
vagy az igazgaté bizza meg.

9. A KOLPING OKTATASI ES SZOCIALIS
INTEZMENYFENNTARTO SZERVEZET ELVARASAI A
MUNKAVALLALOKKAL SZEMBEN

A kozépiskola minden munkavdllaléja szemelyiségével, megnyilvanuldasaival példat mutat a
tanuloknak és képviseli az intezményt, amelyben dolgozik. Hivatasdahoz mélto magatartast
tanusit mind az intézményben, mind azon kiviil.

A Munkaltaté részérél mas esetben is helye van rendkiviili felmondasnak, kiilénosen
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- ittas allapotban t6rténé munkavégzés, vagy ilyen allapotban térténé munkara jelentkezés,

- ki nem mentett, igazolatlan tavollét,

- masok el6tti olyan magatartas vagy nyilatkozattétel, amely a Munkaltaté hatranyos
megitélését eredményezi,

- a Munkaltaté vagy mas Munkavallal6 sérelmére elkovetett anyagi haszonszerzésre
iranyul6 cselekmény, karokozas,

- szakmai, hivatali titok megsértése,

- sulyos kotelezettségszegés,

- munkamegtagadas esetén.

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

10. AZ INTEZMENY1 KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskolakozosség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott
kozalkalmazottaknak az 6sszessége.

10.1. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (MT, Kijt, és ezekhez kapcsolodo
rendeletek), rogzitik.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi
iskolai k6zosségekkel tart kapcsolatot:

e munkakozosségek,

e Sziil61 szervezet,

e Didkonkormanyzat,

o osztalyk6zosségek.

10.2. A Sziiloi Szervezet

A sziil6i szervezet (osztaly és csoport sziiléi szervezetek) (Nkt. 73.8).

A sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi kozosséget
hoztak létre.

A sziilok évenként 2-2 fot valasztanak osztalyonként a sziiléi kozosségbe. A sziilokkel
vald Kkapcsolattartas a sziiléi kozosségen keresztiil torténik. A sziiléi kozosség dont sajat
mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil6i kozosséggel az intézmény igazgatdja tartja a kapcsolatot. Az igazgato évente
legalabb egy alkalommal hivja 6ssze a sziiléi kozosséget, és tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol és feladatairol.
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A sziil6i k6zosség elnoke vagy megbizottja meghivas alapjan részt vehet a nevel6testiileti
értekezleten. Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, megallapitasairol tajékoztatja a nevelétestiiletet és a fenntartot.

Képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein.

A sziil6i szervezet jogositvanyai:

o Tajékoztatast kérhet a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely

kérdésben az igazgatotol.

o Egyetértési jogot gyakorolnak minden anyagi terhet jelent6 feladat elhatarozasaban.

e Dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl. Az osztalyok és csoportok
sziil6i szervezeteinek mikodését az osztalyfonokok segitik. A sziiléi szervezet
véleményét, allasfoglalasat, javaslatait a valasztott Sziil6i Szervezet elnoke vagy az
osztalyfonok kozvetitésével juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

e Az iskola gondoskodik a Sziil6i Szervezet mitkkodésének feltételeirdl.

Véleményezési joga van:

e a mikodési szabalyzatnak a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,
a Hazirend megallapitasaban,

a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

10.3. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
hoznak létre. Az osztalykozosségek diakjai a tanorak /foglalkozasok/ tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak. Az osztalykozosség, mint  az  intézmény
Diakonkormanyzatanak legkisebb egysége megvalasztja az osztaly diakbizottsaganak tagjait
és titkarat, valamint kiildottet delegal az intézmény Didkonkormanyzatanak vezetoségébe. Az
osztalyk6zosség €lén, mint pedagogus vezetd az osztalyfonok all.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi folyamat alapveté csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai Diakonkormanyzatba.

Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az
igazgato bizza meg minden tanév juniusaban, a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakari leirasuk alapjan végzik.

10.4. A tanulék rendszeres tajékoztatasanak formai:

e Az igazgatd hétfon, a hétinditon ismerteti az adott idészak aktualis feladatait.

e Az igazgato korozolevél utjan a fontos informaciokat korbekiildi az tigyeletes didkok
segitségével.

e A faligjsagra elhelyezziikk az idészerti eseményeket, a palyazatokat, a felvételi
informacidkat.
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e A tanulok tajékoztatasara szolgal az évente megrendezésre Keriil6 diakkozgyiilés.

10.5. A sziilok tajékoztatasanak formai:

e Az osztalyok, csoportok sziil6i kozossége szamara a Sziiléi értekezletet az
osztalyfénok tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl az elsé sziildi értekezleten
kapnak tajékoztatast. Az osztalyfonok jelezni koteles a sziilok felvetéseit az
intézményvezetonek. A sziilok véleményét, javaslatait az osztalyok sziildinek
képviseldi is eljuttathatjak az intézményvezetéhoz. Az informacio birtokaban a jelzés
tartalmatol fiiggéen az intézményvezetd intézkedni, tdjékozodni koteles.

e A kozépiskola tanévenként sziikség szerint, de legalabb két sziil6i értekezletet tart.
Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok és a sziiléi munkakozosség elndke
hivhat dssze.

e Az iskola valamennyi pedagogusa elére meghatarozott idében, heti egy oran
fogadoorat tart. Amennyiben a sziilé6 a fogaddoran kiviili idépontban is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az
érintettel.

e Evente két alkalommal fogadooras sziil6i értekezletet tartunk, ahol valamennyi
pedagogussal van lehetésége a sziiloknek talalkozni.

10.6. A Diakonkormanyzat (Nkt. 48. §)

A tanuldk, a tanulok6zosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
Diakonkormanyzatot hoztak 1étre. A Diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A Diakdnkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykort
személy segiti, aki - a Diakonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a Diakonkormanyzat
képviseletében is.

A Diakoénkormanyzat - a nevelbtestillet véleményének kikérésével - dont sajat
mitkodésérdl, a Diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol, egy tanitds nélkili munkanap programjarol, az iskolai
diakonkormanyzati tajékoztatasi rendszerének létrehozasar6l és mikodtetésérdl, valamint a
tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio stb.) szerkesztosége tanuldi vezetdjének
(felelos szerkesztojének), munkatarsainak megbizasarol.

A Diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulok6zosség
fogadja el, és a nevelétestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa
csak akkor tagadhato meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval, illetve Hazirendjével. A szervezeti és mikodési szabalyzat
jovahagyasarol a nevel6testiiletnek beterjesztést kovetdé harminc napon belil nyilatkoznia
kell. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni,
ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A Diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal diakkozgyilést kell szervezni a
Diakonkormanyzat miikodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. Az
iskola tanuldinak tajékoztatd és tajékozodd foruma a diakkozgyhlés, amelyet évenként
legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A diakkozgytlésen a tanulok diakképviselot
valasztanak. Az éves rendes diakkozgyiilés 6sszehivasat az iskolai Diakonkormanyzat
vezetéje kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozott idében. A rendkiviili
Diakonkormanyzat osszehivasat az iskolai Didkonkormanyzat vezet6je vagy az iskola
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vezetéje kezdeményezheti. A diakkozgyilés az iskolai onkormanyzat dontése alapjan
kiildottkozgyiilésként is megszervezhetd. Az évi rendes diakkozgytlésen a Didkdnkormanyzat
vezetéje és az iskola képviseldje beszamol az el6z6 diakkozgyilés oOta eltelt idészak
munkajarol, a gyermeki jogok és a tanuldéi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A
diakkozgyalés napirendi programjait a kozgyiilés megkezdése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Az iskolai Didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érinté kovetkezéd
kérdésekben:

a) jogszabalyban meghatarozott iigyekben az iskolai Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

elfogadasakor és modositasakor;

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;

c) az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor;

Az iskolai Diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a Hazirend elfogadasakor, illetve
modositasakor.

10.6.1. A Diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- a tanulok nagyobb kozosséget érinté kérdések meghozatalanal,

- a tanulok helyzetét elemzé, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

- a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

- a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz.

A Diakonkormanyzat vezetéi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetGségi
értekezleten, a nevelétestiileti értekezletek tanulokat érinté napirendi pontjainak targyalasan.

A Didkdnkormanyzat képviseldje minden esetben részt vesz a diak-szocialis bizottsag és a
diakok tigyeit targyalo fegyelmi bizottsag tilésein.

A Diakonkormanyzat heti megbeszélésein részt vesz a didkmozgalmat segité tanar,
tajékoztatja a diakvezetdket a kovetkez6 idészak fobb feladatairdl, értékeli az el6z6 idészak
akcioit.

A didkmozgalmat segit6 tanar tajékoztatja a nevelési igazgatohelyettest az 6nkormanyzat
ilésein felmertil6 kérésekrél, véleményekrél, javaslatokrol.

10.7. Fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zoé egyezteté eljaras

Az eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyezteté eljaras rendjét az iskolai Hazirendben kell meghatarozni. A
szabalyozasnal az iskolai sziiléi szervezetnek (kozosségnek) és az  iskolai
Diakonkormanyzatnak egyetértési joga van.

Az egyezteté eljaras alkalmazasanak elvi feltétele a sziiléi kozosség és a
Diakonkormanyzat ko6zos akaratara megsziiletd 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 kdotelezettségszegoé a megallapodasban rogzitetteket
nem teljesiti és a sértett emiatt kéri az eljaras folytatasat, akkor a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

Az egyeztetd eljaras helyi szabalyainak kidolgozasahoz és az egyeztetés lebonyolitasahoz
segitséget lehet kérni a Oktatasiigyi Kozvetit6i Szolgalattol.

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol:
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32. § (1) Az iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet (ko6zosség) és az iskolai,
Diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az iskolaban, az iskolai
sziiléi szervezet (kozosség) és az iskolai Didkonkormanyzat kozésen mitkodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteté eljarast (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras). Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras rendjét az iskolai Hazirendben kell meghatarozni.
A szabalyozasnal az iskolai sziil6i szervezetnek és az iskolai Diakdnkormanyzatnak
egyetértési joga van.

(2) Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziild, valamint a kotelességszego, Kiskora kotelességszego esetén a sziilo egyetért. A
fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lo értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a
kotelességszegé kiskoru, a sziilé figyelmét fel kell hivni az egyezteté eljaras igénybevételének
lehetoségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a sziilé hozzajarult. A tanuld,
kiskoru tanul6 esetén a Sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil -
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 torténé
megérkezéstdl szamitott tiz munkanapon beliil az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre.

(3) Ha a kotelességszeg6 és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziilé6 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 kotelességszegé tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, illetve a Hazirendben meghatarozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

10.8. A tanulékra vonatkozé fegyelmi eljaras és anyagi kartéritési felelésség szabalyai
A fegyelmi eljaras megkezdésérol és dontésérdl a sziiloket idében értesiteni kell. A fegyelmi
eljaras szabalyait a 11/1994. (V1.08.) MKM rendelet melléklete tartalmazza. A diakok altal
okozott kart — a Nkt. 58. §-anak (3) — (14) bekezdésében meghatarozott keretek kozott kell
megtériteni.

10.9. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola Pedagogiai Programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van tanitvanyai személyiségfejlodésére.

o Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség Kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdo pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkak6zosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelétestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddéket: osztalynaplo vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok
igazolasanak adminisztralasa.

e Indokolt esetben — sajat hataskorében — évi 3 X1 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanulojanak.
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e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyféonoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Neveld-oktatd munkajahoz foglalkozasi tervet készit.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

e (Csaladlatogatast tart uj osztaly esetén szeptember-oktober honapban.

11. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

11.1. Az alkalmazottak munkarendjének szabalyozasa

Az intézményvezeté6 munkarendje kotetlen, maga szervezi idébeosztasat. A helyettesnek
az intézményben kell tartozkodnia annak 1ényegi miikodésekor. Ezért a helyettes hétfotol
cstitortokig 7:30 és 16:00 ora kozott, pénteken 7:30 és 14:00 o6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak
megfelel6 idében és id6tartamban latja el. Amennyiben rendkiviili helyzetben egyikiik sem
tartozkodik az intézményben, ugy — a feladatok jogszabalyban meghatarozott korében —
helyettesitésiiket a.......... fejezetben leirtak szerint latjak el.

A kozoktatasban alkalmazottak korét a és az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés
egyes szabalyait a Nkt. 63. §-a rogziti.

11.1.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézményvezet6 allapitja meg az intézmény zavartalan miikkodése érdekében.
Munkakori leirasukat a gazdasagvezetd késziti el, ezek az intézmény mitkodési szabalyzatali
kozt megtalalhatoak. A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezet6i (igazgatohelyettes, gyakorlati oktatas vezetdje, gazdasagvezetd) tesznek javaslatot a
napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az el6z6 bekezdés utolso
mondataban rogzitettek Szerint az igazgat6 hatarozza meg. A nem pedagogus dolgozok
munkaidejét belsd szabalyzat rogziti.

A napi munkaid6 megvaltoztatasa az intézményvezeto irasos utasitasaval torténik.

11.1.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nkt. 62. § és a 63§-a rogziti. A pedagogusok
munkakorébe tartozo feladatok leirasat a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet 17. §- a
tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd
orakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges id6bdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
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munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt, valamint
hétfon 7:30-kor a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elétt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat,
annak okat lehetleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles
jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje
helyettesitésrél intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl, a szakmai
tanarok, szakoktatok is toliik kérhetnek engedélyt legalabb egy nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmua tanora (foglalkozas) megtartasara. A
tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa el6tt bizzak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oOraszamon feliil — a nevelé-oktatdé munkaval
Osszefiiggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés
elve.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a Szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo6 feladatokrol.

A pedagogus kérésére a gyermekek utan jaro potszabadsag kiadasat az igazgato biztositja,
de lehet6leg ne legyen a sziinet el6tti vagy kozvetlen utani tanitasi nap.

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

A fiatalok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy felelosségii, kiemelt feladat. A
kozoktatasi intézmény feleléssége miatt meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos, az egész
nyitvatartasi idtartamra kiterjedo feliigyeletét.

Az épiiletekben ¢és a szabadban tanulé feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az intézmény
tanévenként az orarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hatiroz meg. A beosztasért az
altalanos igazgatohelyettes a felels. A feliigyeletre beosztott pedagogus felelds az tigyeleti
teriileten a Hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az orarend szerinti tanitasi orak és a tanoran Kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat (foglalkozast) tarto pedagogus tigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6
elott és utan a gyermekfeliigyeletet az tigyeletes pedagogusok és tigyeletes diakok latjak el az
Ugyeleti rend beosztasa szerint.

A pedagogusok tanitasi idében iigyeletet latnak el az Ugyeleti rend szerint.

11.1.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje, a Hazirend

Az intézmény Hazirendje, mint bels6 jogforras tartalmazza a tanulok helyi
joggyakorlasanak formait, a tanulok kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok
munkarendjének részletes szabalyozasat.
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A Hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezé. Erre els6sorban minden tanulo sajat
maga, masodsorban a pedagogusok tigyelnek. A Hazirendet — az intézmény vezetdjének
cloterjesztésére — a neveldtestillet fogadja el a torvényben meghatarozott szervezetek
egyetértésével és a fenntarto hagyja jova. (Nkt. 32.§ (1) bekezdés i.) pontja)

A Hazirend egy példanya a Didkonkormanyzatot illeti meg. A Hazirendet munkaidében
barmely érdeklédé megtekintheti az igazgatoi irodaban vagy — nyitvatartasi ideje alatt — az
iskolai konyvtarban.

A Hazirend Iényeges valtozasakor annak egy példanyat a tanulo, sziil6 szamara at kell
adni. Az iskolaba beiratkozo tanulok szamara a Hazirendet a beiratkozaskor kell atnyujtani.

12. AFELNOTTOKTATAS FORMAI

Az iskolaban felnétt oktatasi tagozat miikodik a 10. évfolyamtol a 12. évfolyamig.

A felnéttoktatas az iskolai esti oktatas munkarendje szerint folyik. A tanitasi hét harom
napjan 15 oratol 19 oraig tart. Az esti oktatas keretében a tanulok szamot adnak tudasukrol,
illetve segitséget kapnak a kovetkez6 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 illetéen kiilonbozeti vizsgat kell tennie
azoknak a jelentkez6knek, akik csak 8 altalanos iskolai osztallyal rendelkeznek.

Felvételi kovetelmény:

- beszamithat6 a 9. évfolyam tananyagaba a régi tipusu 3 éves szakmunkasképzo iskola,

valamint a négy évfolyamos szakiskola elvégzése,

- beszamithato a 10. évfolyam tananyagaba a sikeresen befejezett régi tipusu

szakmunkasképz6 (3 évfolyam),

- vagy a sikeresen befejezett 4 évfolyamos szakiskola.

A felnétt oktatasi tagozaton tandij és téritési dij kérhetd. Ennek mértékérél és modjardl a
fenntart6 dont.

13. ATANKONYVELLATAS RENDJE

13.1. Tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskola igazgatdja minden év november 15-¢éig koteles felmérni, hany tanulonak lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol — torténd
tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuldoszoban elhelyezett tankonyvekhez valé hozzaférés
utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni. A felmérést a tankonyvfelel6s
késziti el. E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arrol, hogy a tankonyvpiac rendjérol
sz616 torvény 8. §-anak (4) bekezdése alapjan varhatoan kik jogosultak normativ tovabba, ha
az iskolanak lehetésége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennallasa
esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuloi esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni. A tajékoztatast az osztalyfonokok biztositjak.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezo okiratok

bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
ba) tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
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C) a sajatos nevelési igényii tanuld esetén a szakértéi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél szol6 hatarozat.

A csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti Szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt. A kedvezményekrél sz616
igazolasokat a gazdasagi hivatal gyujti 6ssze.

Az iskola - a helyben szokasos modon - hirdetményben teszi k6zzé a normativ
kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak
formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

A felmérés eredményér6l az igazgato minden év november 30-aig tajékoztatja
nevelotestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet (kozosséget) az iskolai
Diakonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatoja minden év december 15-¢ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas
rend;jét, és errdl tajékoztatja a sziilét, illetve a nagykort cselekvéképes tanulot.

Az iskola - a rendeletben meghatarozott ideig - kezdeményezi a tankonyv- és
tanszerellatas tamogatasanak megallapitasat a telepiilési onkormanyzatnal azon tanulok
részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas rendszere nem tudja
megoldani.

Az iskola minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, és megkiildi azt a
Hivatal altal feliigyelt elektronikus rendszeren keresztiill a kiadoknak ¢és a kozoktatas
informacios rendszerének. Az iskola potrendeléseket szeptember 5-¢ig kiildhet a kiadoknak.
A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy - a
tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv napkozis, illetve tanuloszobai
elhelyezése - az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetGségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. Errél a tankonyvfelel6sok gondoskodnak. A tankonyvrendelés
elkészitésénél a sziildi szervezet - a tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel -
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére
az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb junius 10-éig - a helyben szokasos modon - kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesonozhetnek.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas rendjében meg
kell nevezni a tankonyvfelel6st, tovabba meg kell hatarozni a tankonyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8/A. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott feladatok végrehajtasat. Ha az iskola a
tankonyveket a tankonyvforgalmazotol értékesitésre atveszi, a tankonyvellatas rendjének
elkészitésével egyidejlileg az iskola igazgatdjanak ki kell jelolnie és meg kell biznia azt a
tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt, aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. Az iskolanak ko6zzé kell tennie az iskolai tankonyvellatas
rendjét.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szamdra a tankonyveket az iskolai konyvear
allomanybol biztositjuk. A tanulok és a pedagogusok a tanév sordn sziikséges koteteket, a
sziikséges pedagogus Kézikonyveket a pedagdgusok altal meghatdarozott iddpontban
kolesonozhetik ki a konyvtarbol.
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A tankonyvrendelést — a munkakozosségek véleményének Kikérésével — az igazgato dltal
megbizott tankonyvielelés kesziti el. Az igazgato tdjékoztatia a sziiloket a megrendelt
tankonyvek korérdl, lehetéve teszi, hogy a tankonyvrendelést a sziiléi munkakdzosség
véleményezze. Az igazgato elektronikus formaban megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a
fenntartonak, és beszerzi a fenntarto irasos egyetérto nyilatkozatat.

14. ATANTARGYFELOSZTAS, A NEM KOTELEZO FOGLALKOZASOK
ELOKESZITESE

A tantargyfelosztast minden évben, lehetéség szerint, a tanévzard értekezletig kell
elkésziteni, hogy augusztusban az orarend elkészitéséhez megbizhato adatok alljanak
rendelkezésre. A tantargyfelosztast az igazgatd késziti el a munkakozosség-vezetok
véleményezése alapjan. A tantargyfelosztas év kozben megvaltoztathato, ha a személyi
valtozasok vagy az oktatas koriilményei azt sziikségessé teszik.

Ha a tanulot — kérelmére — felvették a nem kotelez6 foglalkozasra (példaul fakultacio,
emelt szinti képzések, felzarkoztato), akkor a tanuld koteles azon részt venni, feltéve, hogy
erre a beiratkozas el6tt irasban felhivtak a tanul6 és a sziilé figyelmét. Ebben az esetben a nem
kotelez6 foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas és a magasabb évfolyamra 1épés
tekintetében ugy kell tekinteni, mintha kotelez6 tanorai foglalkozas lenne.

A valaszthatd foglalkozasok elékészitése minden tanév februarjaban kezdddik az
osztalyfénokok bevonasaval. Az igazgaté a valaszthatd foglalkozasokat — munkak6zosség-
vezetdk véleményének kikérésével — a tanév végéig hirdeti meg. A meghirdetéskor szerepel a
foglalkozast (varhatoan) vezetd tanar neve, valamint a felkészités szintje is. A tajékoztatod
kifliggesztése el6tt be kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.

15. AZ OSZTALYOZOVIZSGAK RENDJE

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak o0sztalyozéovizsgat
kell tennie, ha
e az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
e az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
e a tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, de a nevelStestiilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet,
e ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladja, de
a tantestiilet dontése alapjan osztalyozovizsgat tehet,
e atvételnél az iskola igazgatoja eléirja,
e atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
Az els6 kettd és az utolso esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (példaul utolag fel szeretné
venni a valaszthato tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni), akkor a tanuld koteles
irasban erre engedélyt kérni. Az igazgatdé a kérvények elbiralasa utan Kijeloli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.
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Az osztalyozé-, javito-, kiilonbozeti-, koztes vizsgak eljarasi szabalyai
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 21.§-

anak (3), (4), (8)-(10) bekezdése, valamint a 25-26.§-a rendelkezik. Ha a tanul6 teljesitette az
eloirt kovetelményeket valamelyik tantargybol, és errél osztalyozo vizsgan szamot adott,
lehetésége van eldrehozott érettségi vizsgat tenni. Az osztalyozd vizsga lehet6ségének
feltételei:

az adott tantargybol legalabb jo osztalyzat,

magatartasa és szorgalma legalabb jo,

a szaktanar megitélése alapjan képes sikeres osztalyozo vizsgat tenni.
Az osztalyozo6 vizsga tervezett ideje: aprilis 20-25.
Az osztalyoz6 vizsgara jelentkezés modja: irasbeli kérvény alapjan az intézmény vezet6jétol.
Az osztalyoz6 vizsgara jelentkezés hatarideje: februar 15.

16. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

16.1. A tanéran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényel, sziikségletei
Szerint tanoran kiviili foglalkozésokat szervez.

Az intézményben az alabbi tanéran kiviili szervezett foglalkozéasi formak élnek:
szakkorok, diakkorok (OonképzOokorok), énekkar, diaksportkor, korrepetalds, tanulmanyi,
szakmai ¢és sportversenyek, konyvtar, ifjusagi Klub, kulturalis rendezvények, tanfolyamok,
tanulmanyi Kirandulas, érettségi el6készitd, hittanverseny.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

- Szakkoroket a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok

vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
folynak, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.
A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves Munkatervben és a tantargyfelosztasban, a
mikodés  feltételeit az  iskola  koltségvetésében  biztositani  kell. A
természettudomanyos szakkorok foglalkozhatnak a kornyezeti neveléssel is.

- A tanulok ontevékeny diakkoroket (onképzokoroket) hozhatnak 1étre, melynek
meghirdetését, megszervezését, miikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységére.
A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségi
pedagogusok vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezeté engedélyével, a
miitkodés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

- Az iskola énekkara diakkorként mikodik a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Vezetéje az igazgato altal megbizott koérusvezet6 tanar. Az énekkar
biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

- A didksportkor a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport, sportkor,
mint szervezeti forma, 6nallo szabalyzat alapjan miikodik az iskola tanuldinak nyuajt
lehetdséget sportkori  foglalkozasokon, versenyeken (varosi, megyei, 0rszagos
versenyek, a diakolimpia) vald részvételre. Az iskolai sportkor bekapcsolodik a
Katolikus Iskolak Diak Sportszovetségének, a KIDS-nek a munkajaba. A didksportkor
hazibajnoksagot, iskolak kozotti versenyeket szervezhet. Részt vesz az iskolai diaknap
sportversenyeinek szervezésében.
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- A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. A
korrepetalasok a masodik félévben kezd6dnek, az elsé félévi tanulmanyi eredmények
¢s bukasok figyelembevételével megszervezve.

- A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd
teljesitmények szerint lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos
meghirdetésti versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészités igénybe vételével.

- Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanorakon all a tanulok
¢s a pedagogusok rendelkezésére.

- Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény Vezetdségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a
pedagogus feliigyeletet.

- Az osztalyok tanulmanyi kirandulasokat az igazgat6 engedélyével szervezhetnek.

16.2. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a 9. évfolyamon felmend
rendszerben a kotelez6 tanorai testnevelés orakkal, és a tomegsporttal biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor foglalkozasait a tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott
napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportigakban felnétt vezeté iranyitasaval kell
megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

e §szi és tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem és a konditerem,

e atéli idészakban: a tornaterem és a konditerem
a testnevel6 tanar feliigyelete mellet a Hazirendben szabalyozott modon nyitva legyen.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét a tanévenkénti tantargyfelosztasban kell
meghatarozni.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tandran kiviili
foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulaszto tanuldé az igazgaté engedélyével a
foglalkozasrol kizarhato.

16.3. Iskolai sportkor

Iskolankban hosszu idére visszatekintve sportkor miikodik.

Vezet6je: a mindenkori testneveld tanar. A sportkor tevékenységét mitkodési szabalyzatuk
tartalmazza. A sportkor vezetdje és az iskola vezetése kozott a kapcsolattartas az oktato-
nevelé munkahoz igazodva torténik.
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17. AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE

17.1. Az intézmény nyitva tartasa

Szorgalmi idében reggel 6:00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésobb
20:00 oraig 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 rendt6l valé eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
portasnal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracios flizetbe bejegyzésre keriil a belépo
személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett személy neve. Az intézményben
mindenki szamara a dohanyzas tilos.

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

A kiilonbo6z6 téritési dijak befizetése a gazdasagi irodaban 10 és 14 6ra ko6zott torténik.

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.

17.2. Az intézménybe valé belépés és a benntartozkodas rendje

Az iskola munkanapokon reggel 6 6ratol este 20:00 oraig tart nyitva. A tanari tigyelet
7:30-kor kezdddik. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgaté ad engedélyt
eseti kérelmek alapjan.

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

A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke, szaktanara vagy az intézmény vezetGitol
kapott kilépokartyaval hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartozkodas tovabbi
rendjét az iskolai Hazirend hatarozza meg. A tanulok az iskola 1étesitményeit csak pedagogus
feliigyeletével hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

Az intézmény hivatalos munkaidejében legalabb egy felelés vezetonek, igazgatonak vagy
helyettesének az épiiletben kell tartdzkodnia. A vezetdk tigyeleti beosztasat el kell késziteni.
Az tigyeletes felels vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgato jeloli ki az tigyeleti feladatokat
ellato személyt. A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét és munkaidd
beosztasat is meg Kell hatarozni, és munkakéri leirasukban szerepeltetni kell.

17.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet és a tanmihely épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket ¢és
szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiiletre ki kell helyezni a
nemzeti, az EU és a KOSZISZ zaszlot.

A tantermekben Kereszt, nemzeti zasz16, Himnusz, Sz6zat, Szent Istvan és Kolping
Adolf képe legyen elhelyezve.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Az  iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit a diakok elsdsorban a kotelezo és a valasztott tanitasi orakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
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pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
A kiilonb6zé szaktantermek, konyvtarak, tornatermek hasznalatanak rendjét belso
szabalyzatok tartalmazzak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek
bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a technikai dolgozok
feladata.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén).

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idén tul és a tanitasi
sziinetekben kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

17.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

e Az iskola igazgatoja gondoskodik a karbantart6 és a technikai személyzet révén arrol,
hogy az intézmény épiilete, udvara a tanulmanyi, nevelési, egészségigyi
kovetelményeknek megfeleljen.

e A nevelbtestillet és a tanulok6zosségek torekedjenek arra, hogy az intézmény
helyiségeit és felszerelését gazdasagosan, a takarékossag, az egészség, a munka- és
tlizvédelem kovetelményei szerint hasznaljak.

e A létesitményekben, helyiségekben okozott kart a Nkt. 59. §-a, illetve a 11/1994. évi
MKM rendelet 33. §-a szerint meg kell térittetni.

e A szertarakat, géptermeket az igazgato altal megbizott tanarok kezelik. A szertaros,
teremfelelds tanar gondoskodik a szertar, a gépterem rend;jérol.

e Az iskola helyiségeit, bérbe lehet adni (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) mas
kozérdeki célokra, tanfolyamok, foglalkozasok megtartasara. Az engedélyezés az
igazgato joga. A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba
vevé a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felel6s.

e Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének
rendeltetésszeri hasznalata. Nem iskolai célra csak az igazgato engedélyével vehetok
igénybe a helyiségek.

e Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

e Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl Kivinni.

e Az intézmény bejaratanal portaszolgalat mikodik.

e Az épiilet fobejarata nyitva van, mivel portaiigyelet mikodik. Az udvara vezetd kijarat
csak a gyerekek udvaron tartozkodasa idején talalhato nyitva, jo id6 esetén. A
meghivott vagy bejelentett vendéget munkatarsaink fogadjak, s a megfelelé helyre
kisérik.
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18. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

18.1. Az iskolai konyvtar miikkodésének alapveté célja:

- segitse elo az oktato-neveld munkat,

- a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai
munka (oktato-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

- segitse el az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, egyéb dolgozok/ altalanos
miiveltségének kiszélesitését,

- a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az uj,

modern ismereteket.

18.2. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- rendszeres, folyamatos tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- tanorai foglalkozasok tartasa,

- az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

- eloseqiti az iskola Szervezeti és Miuikodési Szabalyzataban és Pedagogiai Programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

- biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.)

- kozponti Szerepet tolt be a tanulok 6nallé konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

- részt vesz, illetve k6zremtikodik az intézmény oktatasi, nevelési helyi tantervének megfelel
konyvtari tevékenységében (tandra tartasa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba,
miivel6dési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle
konyvtari dokumentumok, segédeszkozok biztositasa, stb.), - biztositja mas konyvtarak
allomanyanak ¢és szolgaltatasainak hozzaférhetéségét (tajékoztatas, informaciocserék,
dokumentumok beszerzése segitségével), - a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

- tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- dokumentumok maésolasa, 1) ismerethordozok eldallitasa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- muzealis értéki iskolai (kollégiumi) konyvtari gyijtemények gondozasa,

- kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszerisiti

allomanyat az intézmény tanarai, nevelokozosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

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

- a beszerzett, megdérzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezi, és leltarba veszi,
- naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo konyvet, valamint és az Osszesitett
allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet),

37



- a tanari kézipéldanyokrol, itmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmi kéziratokrol un.
brosura-nyilvantartast vezet,
- az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy
az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban évente
allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,
- a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfelelé idében
¢s modon végzi,
- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi:
= kézikonyvtar (olvasotermi konyvtar),
= segédkonyvtar, melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kikolcsonzott
konyvekbdl all,
= kolcsonodzhetd allomany,
= id6szaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok,
szakkatalogusok stb.)
= neveldi, oktatoi kéziratok (tankonyvek, tantervek, atmutatok, stb.)
= a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott szak,-
illetve funkcionalis tevékenységeihez kapcsolodnak szaktantermekben, évodaban,
= egyéb irasos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.)
- a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelen
alakitja ki és tartja karban,
- gondoskodik a konyvtari allomany megfelelé tarolasarol, a raktari rendrol,
- rendszeres gyakorisaggal ellenérzi az allomanyt.

18.3. Az iskolai konyvtar miikodése

1. Az iskolai konyvtar gyijteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

2. A kozoktatasi intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron Kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
3. A konyvtar a foépiiletében miikodik.

4. A konyvtar hasznalata ingyenes.

5. Az iskolai konyvtar dokumentumainak szama 8488 darab.

6. A konyvtar

a) konyvtarhasznaloinak kore:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak (zart konyvtar).

b) a beiratkozas médja,

A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznal6tol személyi igazolvany
adatai alapjan:

- nev,

- anyja neve,

- sziiletési helye, ideje,

- lakcime,

- személyi igazolvanyanak szama,

- tanuld esetén osztalya.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével
koteles gondoskodni. A konyvtaros a beiratkozo adatait beiratkozasi naploban nyilvantartasba
veszi. Az olvas6 — beiratkozaskor — belépési nyilatkozatot koteles Kitolteni, s ezutan
olvasojegyet kap.
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Ha az olvasé adataiban valtozas kovetkezett be, akkor az olvaso azt 15 napon be kell
jelentenie a konyvtarosnak az olvasojegyének —atnyajtasaval. A konyvtaros az
adatvaltozasokat bejegyzi.
C) a szolgaltatasok igénybevételének feltétele
A tanuldi, illetve munkavallaloi jogviszony megléte, valamint a beiratkozas.
d) A konyvtarhasznalat szabalyai

- Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytjteményeivel, szolgaltatasaival

- az iskolaban folyo oktatd neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

- Az iskolai konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz

el kell juttatni) az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

©)

O

A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai
munkahoz kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznalo részére a megfelelé irodalmat kell ajanlani és az ilyen
igényét konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval Kielégiteni.
Amennyiben Kkeresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor
torekedni kell eléjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolcsonzés, vagy
helyben hasznalat (olvaséterem) utjan azt biztositani.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartast
kell vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra
épulé tanorak, szakkori, napkoézis foglalkozasok —elokészitésében ¢és
megtartasaban.

Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas,
- konyvtari gyijtemény helyben hasznalata,
- allomanyfeltard eszk6zok hasznalata,
- informacio a konyvtar szolgaltatasairol,
Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek adatait regisztralni,

18.4. A konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetok

igénybe:

- a konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak)
egyéni és csoportos helyben-hasznalata :

- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

- folyoiratok,

- értékesebb dokumentumok,

- audiovizualis informaciohordozdk

- A csak helyben hasznalhato dokumentumokat az oktatok egy tanitasi 6rara
kolcsondzhetik.

- A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

- A konyvtarban tartando olvasast, konyvtarhasznalatot segit6 rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa.

- Kolcsonzés.

- A konyvtarban az adott idépontban nem talalhato konyvek, dokumentumok
elojegyeztetése, majd a konyvtar értesitése utan azok kolesonzése.
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- A konyvtar gytjteményében megtalalhaté dokumentumokrol masolat készitése.
- Az olvasdteremben talalhatd szamitogép hasznalata.
- Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas.

18.5. A kolcsonzés szabalyai

Minden érvényes olvasojeggyel rendelkezd, beiratkozott olvasé jogosult a kolcsonzésre. A
kolcsonozheté allomany egy része a konyvtarban talalhaté szabadpolcokrol is kivalaszthato.
A kikolesonozhet6 konyvallomany a cédulakatalogusbol kikeresheté szerzd, cim, vagy téma
szerint.
A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoriakba sorolhatok a dokumentumok:

- kolcsonozhetok,

- részlegesen kolcsonozhetdk (pl. kotelezo irodalom. tankonyvek),

- csak helyben hasznalhatok.
Egy olvasé egyidejiileg maximum 6 kotetet kolcsonozhet.
A kolesonozhetd kategoriaju dokumentumok kolcsonzési idétartama 21 nap. Hosszabbitas
csak indokolt esetben kérhetd.
A részlegesen kolcsonozhetd anyagok kolcsonzési idétartama 14 nap. Hosszabbitis nem
kérheto.
Nem kolcsonozheték a napilapok, folyoiratok, olvasoteremben talalhato dokumentumok
(kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédiak, stb.).
Az iskolai konyvtar an. letéti allomanyt helyez el az oktato-neveldmunka segitése érdekében
az alabbi helyeken:

- szaktantermekben,

- tanari szobaban.
Az ideiglenesen kikolcsonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik at, s a
tanév végén adjak vissza a megbizott pedagogusok, akik anyagi felelosséggel tartoznak a
rajuk bizott konyvekért.
e), A nyitva tartas, kolcsonzés ideje
A konyvtar nyitvatartasi ideje: heti 3 o6ra. A nyitvatartasi idét elhelyezi a konyvtaros a
konyvtar bejaratanal. A nyitvatartasi idé évente valtozhat.
Nyitvatartdsi rend:
Kedd: 12:30 —13:30
Szerda: 8:30 — 9:30
Csiitortok: 8:30 — 10:30

18.6. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

A pénziigyi forrasok az alabbi célokra fordithato:

- szakkonyvek vasarlasa,

- konyvtarban sziikséges informaciohordozok beszerzése,

- nyomtatvanyok beszerzése.

Nagyobb értéki konyvtari eszkdzok vasarlasa csak az intézmény vezetdjének vagy gazdasagi
vezetdjének irasbeli hozzajarulasaval torténhet.
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19. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK BERBEADASI RENDJE

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat.
(Ktv. 38.§ (2)) Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek eseti bérbeadasardl (ha az nem
sérti az alapfeladatok cllatasat) a gazdasagvezet6 javaslatara az igazgatd dont. Az igazgato e
jogkorét a gazdasagvezetére ruhazhatja. A hosszabb tavi bérbeadas a fenntarto
vagyonrendelete alapjan torténik.

19.1. Az intézményben torténé reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézmény teriiletén szigoraan tilos minden olyan reklamtevékenység, ami a tanulok
egészséges életmodra torténd nevelésével ellentétes.

A reklamtevékenységet folytatd személy benntartozkodasat az intézmény vezetdje
engedélyezheti, miutan meggy6z6dott tevékenységének céljarol.

Amennyiben ez a tevékenység osszhangban van az intézmény Pedagogiai Programjaban
megfogalmazott nevelési célkitiizésekkel, ha a reklam az egészség megorzése, a karos
szenvedélyek ellen iranyul, vagy a kornyezetvédelmet; a fenntarthato fejlédést szolgalja; a
tanulok, dolgozok és az intézmény tajékoztatasara iranyul, akkor az intézmény vezetdje
mérlegelés alapjan engedélyezheti a munkarendet nem zavaro ilyen jellega tevékenységet.

20. ADOHANYZAS INTEZMENY| SZABALYAI

20.1. A tanulok, gyermekek egészségiigyi feliigyeletének, ellatasanak és iskolali
testedzésének rendje, a nemdohanyzék védelme

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalatat egy orvosi betéti tarsasag latja el, melyrél
kiilon szerzédés keriilt megkotésre. A szerzodésben szerepelnek az altaluk ellatando
munkaegészségiigyi feladatok.

Az intézmény az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre csak olyan
munkavallalot alkalmaz, aki a munka ellatasahoz megfelel6 adottsagokkal rendelkezik, és az
elézetes munka-alkalmassagi vizsgalatot végeztetiink az alabbi esetekben — munkaba allo
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 elétt.

A munka alkalmassagi vizsgalaton a dolgozé6 munkaviszonyanak megsziinéséig évente,
rendszeresen meg kell jelennie. A vizsgalaton koteles bemutatni az érvényes tiid6sziird
vizsgalati lapjat. A munka alkalmassagi vizsgalat keretében évi egy alkalommal a dolgozok
ingyenesen valasztas szerinti raksziir vizsgalatot kérhetnek.

A tanulok egészségiigyi alkalmassagat egy gyermekorvos latja el a varos jegyzéjének
megbizasabol, kozalkalmazottként. O latja el iskolaorvosként a prevencids és gondozasi
feladatokat egy védoné segitségével.

Tevékenységét kiilon munkaterv rogziti.

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

A testnevelés orak latogatasa aloli rendszeres felmentést a varosi korhaz sportorvosi
szakvéleménye alapjan kaphatnak a tanulok.
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Az iskola tanuloit akut esetben a teriiletileg illetékes haziorvosok latjak el.
A mindennapi testedzés szolgalataban all:

- az orarendi heti 6t testnevelés ora,

- heti két ora tomegsport (torna, kosarlabda, labdaragas, asztalitenisz). A Diaksportkor
foglalkozasai tervszer(i csoportositasban a tanulok érdeklédésének és életkoranak
megfelelé beosztasban délutanonként folynak. A tomegsport orakra a didkoknak a
foglalkozast tarto tanarnal kell jelentkeznitik.

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

A gyermekek éves statusvizsgalatat, latas-hallas vizsgalatat az egészségiigyi tanacsadoban
végzik. A szirdvizsgalatokra a sziilloknek kell elvinnie a tanuldt, az err6l kapott
dokumentumokat a sziil6 gyijti és 6rzi.

Az alabbi kiegészités a valtozasok figyelembevételével keriilt beillesztésre:

A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol szold 2011. évi XLI. torvény alapjan a kovetkez6 rendelkezéseket hoztuk,
amelyeket a tanulokkal és a dolgozokkal is ismertettiink:

1. Nem jelolhet6 ki dohanyzohely tobbek kozott kozoktatasi intézményben.

2. Nem lehet dohanyozni a kozoktatasi 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 dohanyzas szamara kijelolt helyek kivételével nem szabad dohanyozni a kovetkezo

helyeken:

o kozforgalmu intézmények a nyilvanossag szamara nyitva all6 helyiségeiben,

o kozosségi kozlekedési eszkozon,

o munkahelyen,

o kozteriiletnek minésiilé a gyalogosforgalom szamara nyitva allo aluljarokban
és egyéb zart légterii kozforgalmu kozlekedo terekben, kozteriileti
jatszotereken, a jatszoterek kiils6 hatarvonalatol szamitott 5 méteres tavolsagon
beliil,

o a kozforgalma vasati szolgaltatas nyajtasara  szolgald vasati  tizemi
létesitmények és a személyforgalom szamara megnyitott teriiletein,

o kozlekedési eszkoz igénybevételének céljabol Iétesitett megalloban, varakozo
helyen, helyiségben, annak kiilsé hatarvonalatol szamitott 5 méteres
tavolsagon beliil.

4. A nemdohanyzok védelmérél és a munkavédelemrdl szolo torvények alapjan a
rendelkezések betartasat az egészségiigyi allamigazgatasi szerv ellendrzi és azok megsértése
esetén — a jogsérté természetes vagy jogi személlyel, illetve jogi személyiség nélkiili
szervezettel szemben — egészségvédelmi birsagot szab Ki.

5. A kozoktatasi intézménynek a nemdohanyzok védelmérdl szolo toérvény szerint
elrendelt dohanyzasi tilalmat — a tanuloi jogviszonybol szarmazéd kotelezettség teljesitése,
vagy annak feladatkérében miikod6é mas intézmény teriiletén — megsérto, 14. életévét betoltott
tanuldjaval szemben a kozoktatasi intézmény vezetdje a fegyelmi felelésségre vonast
kezdeményezi.

6. A fegyelmi felel6sségre vonas fokozatai:

o fegyelmi targyalas lefolytatasa nélkiil azonnali biintetés: igazgatoi
figyelmeztetés, igazgatoi intés, igazgatdi megrovas,
o lefolytatott fegyelmi targyalason meghatarozott jogszabaly szerinti

buntetési fokozatok.
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21. AZ INTEZMENY VEDO, OVO ELOIRASAINAK, ELJARASAINAK RENDJE

21.1. A tanulokra, gyermekekre vonatkozé védd-ovo eldirasok, szabalyok

Minden tanul6 koteles ovni sajat és tarsai épségét, egészségét, tovabba koteles elsajatitani
¢és alkalmazni az egészségét és biztonsagat védo ismereteket. Minden tanulo koteles jelenteni
a feliigyeletét ellatdo pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak sajat magat vagy tarsait, az
intézmény alkalmazottjait vagy masokat veszélyezteto allapotot, tevékenységet, illetéleg ha
balesetet vagy sériilést észlel. A kapcsolok, konnektorok meghibasodasat az észlelést
kovetden azonnal jelenteni kell az intézmény valamelyik dolgozojanak vagy a karbantartonak.

Repedt, betort ablak esetén a gondnoknak kell szélni. Lépcsore, folyosora keriilt cstiszas
veszélyt jelenté anyagot fel kell takaritani, vagy az iigyeletes tanarnak jelentve takarito
segitségét kell kérni.

Balesetveszélyessége miatt tilos az iskola emeleti ablakaiba allni, kihajolni, a folyoson,
1épcsén rohanni, verekedni, 16kdosédni, tiiz-és robbanasveszélyes anyagokat behozni,
feliigyelet nélkiil hasznalni a szamitogépeket, a konditerem erdgépeit, a tornaterem eszkdozeit,
a stadié hangtechnikai berendezéseit.

A tanulok nem hasznalhatnak fokozottan tiiz- és robbanasveszélyes, valamint fokozottan
mérgezo anyagot. Tilos az intézményben és az intézményi rendezvényeken kabité 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 ment6vel 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 felnott feliigyeletet
(iskolaban egy 6 pedagogus osztalyonként).

A gyermek-és ifjusagvédelmi felelés és elérhetdségének meghatarozasa

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél szold 11/1994. (V1.8) MKM-rendelet 6. §-a
hatarozza meg a gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s feladatait. A gyermek-és ifjusagvédelmi
felelds heti rendszerességgel fogadoorat tart, amit az osztalyfonokok beiratnak a tanulokkal az
ellen6rz6 konyvbe.

21.2. A balesetet megel6z6 eléirasok

A fizika, kémia, biologia, testnevelés, informatika, tanirodai gyakorlat érakon szeptember
els6 hetében balesetvédelmi oktatast kell tartani. A balesetvédelmi el6irasok betartasa
mindenki szamara kotelez6. A tlizvédelemrdl az iskola tiizvédelmi szabalyzata rendelkezik.

21.3. A baleset esetén teendé intézkedések

A tanitasi oran, a sziinetben keletkezett balesetet azonnal jelenteni kell a szaktanarnak, az
ugyeletes tanarnak, az osztalyfonoknek. A balesetrél tudomast szerzett dolgozonak
kotelessége, hogy a megfeleld intézkedéseket megtegye (elsdsegélynyujtas, sziikség esetén
0rvos, mento, Sziil6 értesitése. A munkavédelmi felelds intézkedik a baleset koriilményeinek
kivizsgalasarol, a tények rogzitésérdl (jegyzokonyv).
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21.4. A tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdo soran szdlni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeir6l is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztalynapléban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegt balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak példaul: fizika, kémia, bioldgia, Szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitasok ¢és szabalyzatok tartalmazzak. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulobalesetek  bejelentése  tanuldink  szamara  kotelez6. A balesetek
jegyzokonyvezetését és nyilvantartasat az igazgat6é altal megbizott munkavédelmi felelGs
végzi.

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 vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

22. ABELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS FORMAI ES RENDJE

22.1. Az intézményi belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az intézmény vezetdje fogja ossze.
A kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi ilések,
iskolagyiilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idopontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza. Az iskolavezetés évente egy alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek, értékeli a
nevelotestiilet és a sajat munkajat. A szakmai munkakozosségek és az igazgatohelyettes
kapcsolata folyamatos, évenként beszamolot tart az adott munkak6zosség fejlédésérol.

22.2. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igénylé Kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével — teljes
felelosséggel a megbizott igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato tartés tavolléte esetén az igazgatohelyettes gyakorolja a Kkizardlagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. Gazdalkodasi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezetd
latja el.

A tanév végén tanévzaro, augusztus végén, az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyitd
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal Kijelolt idopontban — osztalyozoértekezletet tart a
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nevelotestiilet. A nevelési értekezletek témajat és idopontjat az iskola éves Munkatervének
kell tartalmaznia.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor 6sszdolgozoi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti 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 alél az igazgat6 adhat felmentést.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet altalaban havi egy alkalommal (sziikség szerint)
iskolagyilésen tart kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyilésen részt vehetnek az iskola
tanarai is.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a neveléi szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

22.3. A sziilok tajékoztatasanak formai
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zosség elnoke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Tanadri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa hetenként — az igazgaté altal jovahagyott idépontban —
egy alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban torténé
id6épont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az érdemjegyeknek az ellenérz6 konyvben torténd folyamatos vezetése a tanuld
kotelessége, ellendrzése a gondvisels feleléssége. Az ellenérz6 konyv tartalmat
negyedévenként az osztalyfonok koteles ellendrizni, ezt kézjegyével igazolja. Ellenérzésének
megtorténtét az osztalynaploban rogziti.

A szaktanarok levél vagy telefon utjan értesitik a sziiloket a tanuldé gyenge tanulmanyi
eredményérdl (a harmadik elégtelen osztalyzat utan), vagy salyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok ellendrzé konyv utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrol, lehet6leg egy héttel, de legalabb harom nappal az
esemény el6tt. Valamint minden honap végén, irasban vagy szoban tajékoztatja a sziilot a
tanulmanyi eldémenetelrol.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval vagy
nevelétestiiletével.

Az iskola Pedagogiai Programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérheto,
megtekinthetd. A Pedagogiai Program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:

e az iskola fenntartojanal,
az iskola irattaraban,
az iskola konyvtaraban,
az iskola igazgatojanal és az igazgatohelyettesnél,

a neveldi szobaban,
az intézmény honlapjan.
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22.4. Az iskolai sportkor

Iskolankban évtizedek o6ta iskolai sportkdr miikodik. Tagja az iskola minden
tanuldja. Tagdij 1.000 Ft. Ezt az 6sszeget a tanulo tanuloi jogviszonya alatt egyszer fizeti
(1.000 Ft/4 tanév)

Vezetbjik Banyasz Gyorgy szaktanar. A sportkor éves munkarend szerint
mikdodik, amit a szaktanar készit el. (Mellékletben talalhato.)

Az iskola vezetése felé a szaktanar beszamolot készit az els6 és a masodik félév zard
értekezletére a sportkér munkajardl. A beszamolé az értekezletrdl késziilt jegyzokonyv része.
A sportkor rendezvényeinek, versenyeken valo részvételének modjat a szaktanar az intézmény
vezetségével havonta egyeztetni koteles.

23. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

23.1. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

1. A fenntartoval az igazgato, illetve helyettese, a gazdasagi vezeté folyamatosan tartja a
kapcsolatot szoban és irasban.

2. Az intézményt tamogato Ujfehértoi Kozépiskola Tanuloiért Alapitvany Kuratériumaval
az igazgato tartja a kapcsolatot szoban és irasban. A kuratorium félévente tajékoztatja az
iskolavezetést az alapitvany tevékenységérol, és javaslatokat kér a felhasznalas elveirdl,
gyakorlatarol.

3. Az igazgato kapcsolatot tart fenn Ujfehértd és a kornyezd telepiilések altalanos
iskolaival, és évente tajékoztatja azokat a felvételi eljarasrol.

4. Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.

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

6. Az igazgatdé rendszeresen tartja a kapcsolatot szoban ¢és irasban a gyermekjoléti
szolgalattal, a Megyei Pedagogiai Intézettel,a helyi rendérséggel, tiizoltosaggal, az ANTSZ-
szel, a szak-és szakmai szolgaltatast ado szervezetekkel, a pedagogiai szakszolgalatokkal, az
onkormanyzat altal fenntartott tobbi intézménnyel, a térténelmi egyhazak helyi képviselbivel,
a csaladsegit6 csoporttal, szakért6i bizottsaggal, szocialis szervekkel, Zajti Ferenc Kulturalis
Kozponttal.

7. Az igazgato rendszeresen tartja a kapcsolatot szoban és irasban az iskolaorvossal, a
védonovel, az iskolai fogorvossal a gyermekek, tanulok egészségének megovasa, a
sziirdvizsgalatok lebonyolitasa érdekében,

8. Az osztalyfonok a gyermekek, tanulok problémajaval fordulhat az iskola gyermek-és
ifjusagvédelmi feleléséhez, aki sziikség esetén a probléma orvoslasaba bevonja az igazgatot
és a tanulo, gyermek sziileit, és ha az esetmegbeszélésiik soran arra a kovetkeztetésre jutnak,
hogy az iskola keretein beliil a probléma nem orvosolhat6, a probléma megoldasaba
bevonhatjak a gyermekjoléti szolgalatot, a csaladsegitot, az iskolaorvost, a nevelési tanacsadot
stb.

9. Az igazgato tartja a kapcsolatot a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzat
Megyei Pedagoégiai, Kozmiivelodési és Képzési Intézete 1. sz. Tanulasi Képességet Vizsgalod
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag szakembereivel.
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10. A igazgato ¢és az intézmény képviseletével a munkatervben illetve a megbizott
dolgozok munkakapcsolatot tartanak a tarsintézménnyel azonos beosztasu alkalmazottaival az
alabbi modon:

o kozos értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,

. szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
o intézményi rendezvények latogatasa,

o hivatalos tigyek intézése levélben vagy telefonon.

Az iskolai munka megfeleld szinti iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
J a fenntartoval,
a k6zos fenntartasu tobbi intézménnyel,
a megyei pedagogiai intézettel,
a helyi oktatasi intézmények vezetéivel és tantestiileteivel,
a helyi nevelési tanacsadoval, gyermek;joléti szolgalattal,
az Oktatasi Hivatallal (OH),
a helyi civil szervezetekkel,
. a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
A Nkt. 24. § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kot6do szervezet nem
miikodhet.

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

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

. az iskolaorvos,
. az iskolai védénd,
o az ANTSZ Nyiregyhaza varosi tiszti féorvosa.

23.2. Az igazgaté és az iskolaorvos kapesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet és az iskola-egészségiigyi
ellatasrol szo616 26/1997. (IX. 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 id6 alatt orvosi rendelésen az tigyeletes nevelé illetve az
osztalyfonok (tavollétében igazgatohelyettes vagy igazgatd) engedélyével vehetnek részt a
tanulok.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy

alkalommal t6rténd sztir6vizsgalata.

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

(26/1997. (1X.3.) NM-rendelet)

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve

normal testnevelési csoportokba valo besorolast végzi el.
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e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarél tantiskoddé dokumentumok
vezetésérbl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a diakoknak, ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védéné feladatai:

e A védond munkajanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Elbésegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrévizsgalatok {itemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuléasat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

e Elvégzi a sziirévizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket. (Példaul a vérnyomas, a
testsuly, a magassag mérése, hallasvizsgalat.)

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti 2 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju videofilmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Ujfehértd Varos Polgarmesteri Hivatala hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart segité intézményekkel (példaul pedagogiai szakszolgalat,
drogambulancia, csaladsegit6é kozpont).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény GOsszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek elvégzése soran az intézmény vezet6je gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6st 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 ifjusagvédelmi felelés — sziikség esetén — kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
mikdodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanulo
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

24. AZ INTEZMENY HAGYOMANYAINAK APOLASA

24.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyinak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevelotestiilet az iskola éves Munkatervében hatarozza meg.
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24.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A jelentOs torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztenddben torténjék meg! Ezen évfordulokra a tanulokdzosségek miisort
készithetnek szaktanaraik segitségével. Lehet6ség van arra is, hogy az igazgato altal
megbizott pedagogus készitse el a misort az altala kivalasztott szerepldk
kozremiikodésével.

Iskolai szinten kell megemlékezni az aradi vértanik martirhalalanak évforduldjarol és
Trianonrol, valamint a kommunista diktatura aldozatair6l, illetve a Holocaustrol.
Torténelem vagy osztalyfénoki 6ran emlékeziink meg november 04-r6l (az 1956-0s
forradalom ¢és szabadsagharc leverése), januar 12-rél (a Don-kanyarban tortént
katasztrofa), janius 16-rol (az 1956-o0s forradalom martirjainak emléknapja) és janius
19-r6l ( a fiiggetlen Magyarorszag emléknapja).

Az iskolak6zosség 10 évenként megemlékezik az iskola alapitasanak évfordulojarol.

A végzoés osztalyok szalagavaté miisora iide szinfolt az iskola életében. Kialakult
hagyomanyos szinvonalat és szerkezetét meg kell o6rizni, az — a legrégibb
hagyomanyaink egyikeként — az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

Az elsé osztalyosok bemutatkozé misora elésegiti beilleszkedésiiket, az iskola
kozossége jobban megismerheti 6ket. (Verébavato)

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzoés
didkjaink bucstztatasat, a ballagast.

Tehetséges diakjaink egyéni produkciokkal az iskolai Galan 1épnek fel.

Kapcsolattartas a Hatartalanul palyazat alapjan erdélyi testvériskolankkal.

24.3. Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

(ezek idépontjai, feleldsei az éves munkatervben leirtak alapjan.):
tinnepélyes tanévnyitod szentmise keretében
tinnepélyes tanévzard szentmise keretében,
verébavato,
KSZIG Farsang Feszt,
szalagavato,

gala

lelki gyakorlat,
diaknap,
ballagas,

Szent Istvan-nap,
Kolping-nap,

napok,

nemzeti innepeink,
az aradi vértantk napja,
a magyar kultara napja,

(nov.13.),

nemzeti gyasznapok: okt. 6., nov.4.,
megemlékezés a Don-kanyar aldozatairdl,

a kommunista diktattra aldozatainak emléknapja,
a holokauszt aldozatainak emléknapja,

a nemzeti Osszetartozas napja (jun. 4.).
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24.4. Egyhazi iinnepeink:

Mindenszentek iinnepe és halottak napja — november 1-2.,
Szent Miklos tinnepe — december 6.,

Karacsony — decemberben az utolso tanitasi héten,
Vizkereszt — januar 6.,

Balazs-aldas — februar 3.,

Hamvaz6 szerda,

Gyiimolcsolté Boldogasszony — marcius 25.,

Husvét,

Aldozécsiitortok — Piinkosd elétt.

24.5. Az intézmény zaszl6i

Iskolazaszlo: fehér mezében Szent Istvan kiraly himzett arcképe, kék rojttal szegve.
Felirata: Szent Istvan Gimnazium és Szakkozépiskola, Ujfehérto— kék himzéssel.
Kolping-zaszlo: fekete mezében szimbolikus narancssarga K-beti.

24.6. Az intézmény emblémaja

Kerek, fehér alapon Szent Istvan kiraly arcképe. )
Felirat: KOSZISZ Szent Istvan Gimnazium és Szakgimnazium, Ujfehérto

24.7. Iskolai szintii versenyek és szorakoztato rendezvények
Szakmai versenyek

Idegen nyelvi versenyek

Tanulmanyi versenyek - évfolyamonként

Hittan-verseny

24.8. A hagyomanyapolas kiilsé6 megjelenési formai

AZ iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete:

Unnepi viselet:
e lanyoknak: sotét térdig éré szoknya, fehér bluz, az iskola salja,
e fitknak: sotét 6ltony, fehér ing, az iskola nyakkenddje.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fitk szamara tornacipd, fehér polo,

melegitd, piros rovidnadrag.
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25. APEDAGOGUS ELETPALYAMODELL

326/2013. (VI111. 30) Korm. rendelet alapjan
(a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasrol)
A koznevelési intézmény munkatervében — az intézményi feladatokkal 6sszhangban — meg
kell tervezni
a) kozépiskola esetén a kozépszintii és az emelt szintii érettségi vizsga és a szakmai
vizsga vizsgaztatd bizottsagainak munkajaban részt vevd, tovabba a pedagogusok
mindsitésében és az orszagos-pedagogiai szakmai ellendrzésben, a szaktanacsadoi
feladatokban kozremiikodo,
b) szakiskola esetén a szakmai vizsga vizsgaztato bizottsagainak munkajaban részt vevo,
c) a pedagogusok mindsitésében és az orszagos-pedagogiai szakmai ellendrzésben
kozremiik6do
pedagogusok varhatdo munkaid6-beosztasat oly modon, hogy az érintettek részt tudjanak venni
a felsorolt feladatok végrehajtasaban.

A pedagogusok munkaidejének beosztasa
A pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
a) foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,
b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
c) az intézmény Kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezédésének segitésével
Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,
e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem minésiil6 — feliigyelete,
f) atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
g) agyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
h) eseti helyettesités,
i) apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,
I) osztalyféonoki munkaval 6sszefiiggo tevékenység,
m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
n) a nevelGtestiilet, a Szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
0) munkak6zosség-vezetés,
p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,
q) kornyezeti neveléssel 6sszefiiggo feladatok ellatasa,
r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
s) hangszerkarbantartas megszervezése,
t) kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,
u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa rendelheté el.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely
a) szakkor, érdeklodési kor, onképzokar,
b) sportkor, tomegsport foglalkozas,
C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,
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d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanul6szoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket addé egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalosito csoportos, a szabadidé eltoltését szolgalo
csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositdé egyéni, a kollégiumi
kozosségek miikodésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak ko6zotti verseny,
bajnoksag,

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai
szakszolgalati intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato
feladatot 1at el. A kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltaté hatarozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
pedagogiai szakszolgalat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagogusnak tovabbi tanérai és
egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha

a) a munkakdr nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember vagy

c) a betoltott munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Az el6z6 bekezdésben meghatarozottak alapjan az egy pedagogusnak elrendelhet6 tanérai és
egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kett6, egy tanitasi héten a hat orat nem
haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé fels6 hatara felett eseti
helyettesités egy pedagogus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra
rendelhet6 el.

Azokban a kollégiumokban, amelyekben a pedagogiai feliigyel6i munkakoér nem Kertilt
bevezetésre, a pedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti harminc, gyakorlo
kollégiumban és fogyatékos tanulok kollégiumaban heti huszonhat 6ra, amely teljesithet az
iskolai vagy kollégiumi foglalkozason részt nem vevé tanulok — étkezési, alvasi és a heti
pihenénapon, munkasziineti napon teljesitett tigyeleti idén kiviili — folyamatos pedagogiai
feliigyeletének ellatasaval is. Ez esetben a kollégiumi pedagoguslétszam meghatarozasanal
figyelembe kell venni a tanulok nemenként és épiiletenként megadott 1étszamat, a kollégiumi
foglalkozasi id6én kiviil nemenként és épiiletenként atlagosan 100, legfeljebb 120 f6s tanuloi
csoporthoz egy pedagogussal szamolva.

Az intézményvezeté az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagogusok vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast vezet, és
a munkavégzést havonta igazolja.

Az allami intézményfenntarté kozpont altal fenntartott iskola intézményvezetéje az iskolai
tantargyfelosztast a teriiletileg illetékes tankeriilet vezetojével egyeztetve késziti el.
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A szakszervezetek tisztségvisel6it, tovabba a Kozalkalmazotti Tanacs tagjait és elnokét
megilletd munkaidé-kedvezményt a pedagogus kotott munkaidejének terhére kell kiadni, oly
modon, hogy a munkaidé-kedvezmény nyolcvan szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddre, husz szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott idé felsé hatara feletti kotott
munkaiddre essen.

26. A KOZOSSEGI SZOLGALAT MEGSZERVEZESE INTEZMENYUNKBEN

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény alapjan

4. § (13) bekezdés: A , kozosségi szolgdlat: szocidalis, kornyezetvédelmi, a tanulé helyi
kozdssége nek javat szolgalo, szervezett keretek kozort folytatott, anyagi érdektd! fiiggetlen,
egyéni vagy csoportos tevekenyseg és annak pedagagiai feldolgozasa ™.

6. § (4) bekezdés: ,, Az érettségi bizonyitvany Kiadasdanak feltétele 50 éra kozosségi szolgadlat
el-végzésének igazolasa. A felnéttoktatas keretében szervezett érettségi vizsga esetében
kozdsségi szolgdlat végzésének igazolasa nélkiil is meg lehet kezdeni az érettségi vizsgat. A
sajdtos nevelési igényii tanulok esetében a szakértdi bizottsag ez iranyu javaslata alapjan a
kozdsségi szolgalat mellézhetd.”

Részletes indoklas a 6. §-hoz: A kozosségi szolgalat szocialis, kornyezetvédelmi, a tanuld
tarsa-dalmi kornyezetének javat szolgalo, anyagi érdektdl fiiggetlen tevékenység, amely
egyénileg vagy csoportosan, projektmodszerrel végezhet6. lgazolasa a  projekt
megvalosulasanak leirasat tartalmazo, az egyén szerepét tiikkr6z6 dokumentumban torténik. A
felnéttoktatasban €s sajatos nevelési igényi tanulok esetében e kotelezettség nem all fenn.

97. § (2) bekezdés: , Az érettségi vizsga megkezdéséhez a kozdsségi Szolgalat végzésének
igazoldsat elészor a 2016. janudr 1-je utin megkezdett érertségi vizsga esetében kell
megkaovetelni.”

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szélo 110/2012. (V1.
04.) Kormanyrendelet
Részletek a dokumentumbol

— Fejlesztési teriilet — nevelési célok kozott szerepel, mint kereszttantervi elem;
— Felelésségvallalas masokért, onkéntesség;

— A Nat. osztonzi a személyiség fejlesztését, kibontakozasat segité nevelést-oktatast:
célul tiizi ki a hatranyos helyzeti vagy fogyatékkal él6 emberek iranti szocialis
érzékenység, segité magatartas kialakitasat a tanulokban ugy, hogy sajat élményi
tanulason keresztiil ismerik meg ezeknek a csoportoknak a sajatos igényeit,
¢lethelyzetét. A segité magatartas szamos olyan képességet igényel és fejleszt is
egyuttal (egyiittérzés, egyiittmiikodés, problémamegoldas, onkéntes feladatvallalas és
megvalodsitas), amelyek gyakorlasa elengedhetetlen a tudatos, felelés allampolgari
1éthez,

— Eletvitel és gyakorlat (9—12. évfolyam) kozmiiveltségi tartalmai kozott szerepel:
Palyaorientacio, k6zosségi szerepek;

— A civil szervezetek céljai, lehetéségei, jelent6ségiik, néhany ismertebb nemzeti és
nemzet-kozi civil szervezet tevékenysége. A tagabb kozosségért (iskola, helyi
koz0sség, telepiilés) végzett onkéntes munka lehet6ségei és jelentdsége, kozosségi
szolgalat. Katasztrofavédelmi, polgari védelmi és honvédelmi alapismeretek.
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet
45. A kozépiskolaban a kozosségi szolgalartal kapesolatos rendelkezések
133. § (1) Ko6zépiskolaban meg kell szervezni a tanulo kozosségi szolgalatanak teljesitésével,
dokumentalasaval osszefiiggé feladatok ellatasat. A tanuld osztalyfénoke vagy az ezzel a
feladattal megbizott pedagogus a tanuld elémenetelét rogzité dokumentumokban az
iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi
szolgalattal 6sszefiiggé egyéni vagy csoportos tevékenységet, amely alapjan az Nkt.-ban az
érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele-ként meghatarozott 6tven ora k6zosségi szolgalat
elvégzése igazolhato legkésébb a tanulo érettségi bizonyitvanya kiadasanak idépontjara.
(2) A koz6sségi szolgalat keretei kozott

a) az egészségiigyi,

b) a szocialis és jotékonysagi,

C) az oktatasi,

d) a kulturalis és kozosségi,

e) a kornyezet- és természetvédelemi,

f) a katasztrofavédelmi,

g) az o6vodas kora, sajatos nevelési igényia gyermekekkel, tanulokkal, az idds

emberekkel kozos sport- és szabadidos teriileten folytathato tevékenység.
(3) A tanulét fogado intézménynek a (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott tevékenységi
teriileten minden esetben, a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetekben sziikség
szerint mentort kell biztositania.
(4) A kozépiskola a 9-11. évfolyamos tanuldéi szamara lehet6ség szerint harom tanévre,
aranyosan elosztva szervezi meg vagy biztosit idékeretet a legalabb 6tven oras ko6zosségi
szolgalat teljesitésé-re, amelytél azonban indokolt esetben a sziil6 kérésére el lehet térni.
(5) A kozosségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordinald pedagogus az Gtven oran beliil
— sziikség szerint a mentorral k6zosen — legfeljebb 6t oras felkészité, majd legfeljebb 6t oras
zar6 foglalkozast tart.
(6) A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy oran hatvan perc kozosségi szolgalati 1d6
értend6 azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrdl hazautazas ideje nem szamithat6 be a
teljesitésbe.
(7) A kozosségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése alkalmanként
legkevesebb egy, legfeljebb haromoras idékeretben végezhetd.
(8) A kozosségi szolgalat soran a tanulo naplot koteles vezetni, amelyben régziti, hogy mikor,
hol, milyen id6ékeretben és milyen tevékenységet folytatott.
(9) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelez6 elemeként
a) a tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell Kitoltenie, amely tartalmazza a
ko6zosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét,
valamint a sziil6 egyetérté nyilatkozatat,
b) az osztalynaploban és a torzslapon a Kijelolt pedagogusnak dokumentalnia kell a kozosségi
szolgalat teljesitését,
c) az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy
példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad,
d) az iskola a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési
szabalyzataban rogziti,
e) az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kozremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egyiittmikodésérél megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast
alairo felek adatain és vallalt kotelezettségein tal a foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét
és feladatkorét.
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A Kkozérdekii onkéntes tevékenységrol szolé 2005. évi LXXXVIIL. torvény (a
tovabbiakban: kozérdekii onkéntes tevékenységrol szolo torvény)
Megfontolandonak tartjuk a kozérdekii onkéntes tevékenységrél szold torvény kovetkezd
rendelkezéseinek figyelembevételét:
3. § (1) Fogado szervezet lehet
a) a helyi onkormanyzat, a helyi oOnkormanyzatok tarsulasa ¢s a telepiilési
onkormanyzatok tobbcélu Kistérségi tarsulasa az altala biztositott kozszolgaltatasok és
katasztrofavédelmi feladatai korében;
b) a nemzetiségi onkormanyzat a jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai korében;
c) a koltségvetési szerv az alaptevékenysége korében;
d) a magyarorszagi székhelyi civil szervezet, kozhasznu szervezet a kézhasznu és a
mikodésével 6sszefiiggo tevékenysége korében;
e) a magyarorszagi székhelyti egyhazi jogi személy a hitéleti, a kozcélu és a
milkodésével ossze-fliggd tevékenysége korében;
f) a jogszabalyban meghatarozott kozszolgaltatasai vagy e kozszolgaltatasokhoz
kapcsolodoan a kozszolgaltatasait igénybe vevoknek nyujtott tobbletszolgaltatasok
korében a magyarorszagi székhelyii, illetve magyar hatésag altal Kiadott miikodési
engedéllyel rendelkezd, jogképes
fa) szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltato, illetve intézmény,
fb) egészségiigyi szolgaltato,
fc) kozoktatasi intézmény,
fd) felsdoktatasi intézmény,
fe) muzealis intézmény,
ff) nyilvanos konyvtar,
fg) kozlevéltar,
fh) nyilvanos maganlevéltar,
fi) kozmiivel6dési intézmény [az fa)-fi) alpontokban foglaltak a tovabbiakban
egyiitt: fogado intézmény];
g) a nem jogképes fogado intézmény fenntartoja a fogado intézmény jogszabalyban
meghatarozott k6zszolgaltatasai vagy e kozszolgaltatasokhoz kapcsolodéan a fogadod
intézmény koz-szolgaltatasait igénybe vevoknek nyajtott tobbletszolgaltatasok
korében.
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27. ZARO RENDELKEZES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez  sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint példaul a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — o©nallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fiiggelékeli

A fiiggelékben talalhatd szabalyzatok — mint igazgat6éi utasitisok — jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelés vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /ISZMSZ/ kotelez6 fiiggelékkel rendelkezik:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 melléklettel rendelkezik:
- Adatkezelési szabalyzat.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

1. Az intézmény Pedagogiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, Intézményi
Mindségiranyitasi Programjat egy-egy példanyban az igazgatoi, igazgatohelyettesi irodaban,
az iskolatitkarnal, a tanari szobaban.

2. Az intézményi dokumentumokroél a sziilok, a tanulok, valamint az érdekl6dok részére
az igazgat6 vagy akadalyoztatasa esetén megbizottja tanitasi napokon 8 és 16 ora kozott, vagy
az elére egyeztetett idépontban és helyszinen koteles tajékoztatast adni. A tajékoztatast
személyesen, telefonon vagy levélben, elektronikus levélben lehet kérni.

3. A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténé beiratkozaskor a sziilének, tanulonak at
kell adni.

4. A teljes hazirendet az osztalyfonok a tanulokkal az elsé tanitasi napon, a sziilokkel a
tanév els6 sziiloi értekezletén koteles ismertetni.

5. Az intézmény Pedagogiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, Intézményi
Mindségiranyitasi Programjat, valamint az 6voda, altalanos iskola alapveté dokumentumait az
iskola honlapjan is megtalaljak: www.kszigujfeherto.hu

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete tartalmazza a munkakori leiras
mintakat.
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28. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Didkénkormanyzat és az iskolaszék — a jogszabalyban meghatarozott kérben — a
Szervezeti és Miikdési Szabalyzat elfogadasaval egyeteért.

Az iskolavezetés a munkakdzdsség-vezetOk véleményének kikérése utan — sziikség esetén
— évenként a tanév végén feliilvizsgalja az SZMSZ-t.

A médositassal foglalkozé neveldtestiileti értekezletet a nevelStestiilet legalabb
egyharmadanak kérésére is Ossze kell hivni.

Tanév kdzben csak a kdzponti szabalyozdk (torvények, rendeletek) véltozasa esetén kell
moédositani az SZMSZ-t.

A munkakori leirasdt minden dolgozé &tveszi, alairaséval ellatja és magara nézve
kotelez6nek elfogadja. Az alairt példanyokbdl egyet a dolgozé kap, egyet pedig az iskolatitkar
iktat.

Nkt. 25.§ (4): az SZMSZ-t a nevelGtestiilet fogadja el a didkdnkormanyzat véleményének
kikérésével.

Egyhazi intézmények esetén az SzMSz modositdséhoz a kdéznevelési torvény 32.§ (1)4
bekezdése alapjan be kell szerezni a fenntarto jovahagyasdt.

A médositott SzMSz-t a kdznevelési torvény 25.§ (4) bekezdésében foglalt kotelezettség
alapjan nyilvanossagra kell hozni.

Ujfehérté, 2018.augusztus.27.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot véleményezte és elfogadasra javasolta:

a Nevelotestiilet

2018.augusztus.27-én

igazgatd

az iskola Sziil6i Szervezete

2018.szeptember. 12 -én

az iskolai Didkénkormanyzata

2017.szeptember. 10—én ... | 5 et ol ——

a DOK elnoke
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