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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miitkodeési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntarté Kolping Oktatasi és Szocialis
Intézményfenntart6 Szervezet hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
Mmegtekinthetik az igazgato\ iroddban munkaidoben, toviabbd az intézmény honlapjan:
www.kolpinggyongyos.hu

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, idébeli és teriileti hatalya

® Az SZMSZ idébeli hatalya
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan iddre
szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a korabban elfogadott SzZMSz.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden
Modositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.
A kihirdetés napja:
o Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
- Az intézménnyel jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda, iskola feladatainak megvalositasaban.
- A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
® Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
® Az intézmény teriiletére.



® Az intézmény altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo
iskolan kiviili programokra.

2. Az oktatasi intézmény meghatarozasa

Az intézmény neve: Gyongyosi Kolping Katolikus
Szakko6zépiskola és Szakiskola

Az intézmény székhelye: 3200 Gyongyos, Kohary ut 2.
Az intézmény fenntartoja: Kolping Oktatési és Szocialis

Intézményfenntartd Szervezet
1035 Budapest, Huba utca 6.

Az alapit6 neve, cime: Kolping Oktatasi és Miivelddési
Alapitvany

Az alapitas éve: 1993.

Az iskola alapit6 okiratanak Kkelte: 2016. majus 02.

A miikodési engedély kelte: Eger, 2016.06.30.

Az iskola feliigyeleti szerve: Kolping Oktatasi és Szocialis

Intézményfenntartd Szervezet
Heves Megyei Korményhivatal
3300 Eger, Kossuth Lajos utca 9.

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: Onalléan gazdalkodik az dllami
normativ tdmogatas, tovabba a
fenntart6 altal biztositott juttatassal,
illetve egyéb jovedelembdl
(tanmiihelyi bérmunkak, bérleti dij,
egyéb tamogatas)

Az iskola alaptevékenysége:
Alapfeladat Nkt. 4. § (1) bekezdés alapjan
a) szakkozépiskolai nevelés-oktatas,

b) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa
C) szakiskola nevelés-oktatas

Az engedélyezett tanulélétszam: 230 16



Az intézmény kiadvanyozas joga

A kiadmanyozas joga az intézményben az igazgatot, tavolléte esetén az igazgatd altal
megbizott személyt illeti meg.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefiiggd ligyekben az igazgatd egyszemélyben is alairhat,
ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla
feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd joga. A banknal vezetett
folyoszamlak okmanyait cégszerlien alairhatja az igazgatd, a gazdasagi vezetd. /Egyik aldiro a
gazdasagi vezetd./ A koltségvetési hitelek igénybevétele csak az igazgatdé engedélyével

lehetséges.

Az intézmény szakmai képzése

2016. szeptember 1-£61 felmend rendszerben

Szakkozépiskola
Szakmacsoport Szakképesités megnevezése | Azonosité szama Munkarend
Informatika Szamitogép-szereld, 3452302 nappali

karbantarto
Mezbgazdasag Viraghkotd és viragkereskeds | 34 215 04 nappali
Kereskedelem-marketing,  iizleti | Elado 34 34101 nappali
adminisztrdcio
Szakiskola
Szakmacsoport Rész-szakképesités Azonosité szama Munkarend
megnevezése

Ugyvitel Szamitogépes adatrogzité 31 346 02 nappali
Mezdgazdasag Viragkoté 3121502 nappali
Kereskedelem-marketing,  iizleti | Elelmiszer-, vegyidru eladé 31341 05 nappali
adminisztrdcio
Vendéglatas-turisztika Vendéglato elado 3181104 nappali

Kifuto rendszerben

Szakkozépiskola

Szakmacsoport Szakképesités megnevezése Azonosité szaima Munkarend
Informatika Szamitogép-szereld, 3452302 | nappali
karbantartd

Mezogazdasag Viragkoto és viragkereskedd 34 215 04 | nappali
Kereskedelem-marketing,  iizleti | Elad6 34 34101 | nappali
adminisztracio




Szakiskola

Szakmacsoport Rész-szakképesités Azonosité szima Munkarend
megnevezése
Ugyvitel Szamitogépes adatrogzitd 31 346 02 | nappali
Mezdbgazdasdg Viragkoto 31 215 02 | nappali
Kereskedelem-marketing,  iizleti | Elelmiszer-, vegyi é&ru ¢és 3134101 | nappali
adminisztrdcio gyogyndvény elado
Vendéglatas-turisztika Vendéglato elado 31811 04 | nappali

3. Az intézmeny feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakfeladat: A szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendr6l sz6l6 56/2011 (XII. 31.) NGM
rendelet és a 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl alapjan:

092221

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai
a szakképz6 iskolakban

Ide tartozik:

- a szakkdzépiskolakban ¢€s szakiskoldkban a szakképzési program szerint (a kotelezd tanorak, a
nem kotelezd tanordk, a tandran kiviili foglalkozasok) végzett kdzismereti és szakmai elméleti
oktatassal, neveléssel,

- a kotelezd felvételt biztositdé nappali rendszerli szakkozépiskolakba és szakiskolakba torténd
utaztatassal Osszefiiggd feladatok ellatasa.

Feladatmutatd: a szakképzé iskola 9-12 (13). évfolyaman koézismereti és szakmai elméleti
képzésben részt vevo tanulok 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)

092222

Sajatos nevelési igényii tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Ide tartozik:

- a szakkozépiskolakban és szakiskolakban a szakképzési program szerint a sajatos nevelési
igényl tanulok kozismereti €s szakmai elméleti oktatasaval, nevelésével,

- a kotelezo felvételt biztositd nappali rendszerti gyogypedagogiai szakkdzépiskolakba és
szakiskolakba torténd utaztatassal 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Feladatmutaté: a szakképzo iskola 9-12 (13). évfolyaman kodzismereti €s szakmai elméleti
képzésben részt vevo sajatos nevelési igényli tanulok 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)

092231

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

Ide tartozik:

- a szakkozépiskolakban és szakiskoldkban a szakképzési program szerint (a kételezd tanorak, a
nem koételezo tandrak, a tanoran kiviili foglalkozasok) végzett szakmai elméleti oktatassal,
neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa.

Az e funkcidba sorolt alaptevékenységek pénziigyi szamvitel szerinti 6nkoltségét és
eredményszemléletli bevételét a 853221 szakfeladaton el kell szamolni.

Feladatmutato: a szakképz6 iskola 9-12(13). évfolyaman szakmai gyakorlati képzésben részt vevo
tanulok 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)

092232

Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati
oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Ide tartozik:

- a szakkdzépiskolakban és szakiskolakban a szakképzési program szerint a sajatos nevelési
igényl

tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval, nevelésével 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

Az e funkcioba sorolt alaptevékenységek pénziigyi szdmvitel szerinti dnkoltségét és
eredményszemléletli bevételét a 853222 szakfeladaton el kell szdmolni.
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Feladatmutato: a szakképzd iskola 9-12(13). évfolyaman szakmai gyakorlati képzésben részt vevo
sajatos nevelési igényl tanulok 1étszama targyév oktdber 1-jén (f6)

092260 Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiiggd mitkodtetési feladatok

Ide tartozik:

- a gimnaziumban, szakkodzépiskolaban és szakiskoldban torténd kozismereti és szakmai elméleti
oktatas, nevelés (beleértve a sajatos nevelési igényt tanulok nevelését, oktatasat és a nemzetiségi
tanulok oktatdsat, nevelését is) kdznevelési torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatdsa.

092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

Ide tartozik:

- a szakkozépiskolaban és szakiskolaban torténd szakmai gyakorlati oktatas (beleértve a sajatos
nevelési igényli tanulok oktatasat is) koznevelési torvény szerinti mitkodtetési feladatainak
ellatasa. Az e funkcioba sorolt alaptevékenységek pénziigyi szamvitel szerinti 6nkoltségét és
eredményszemléletli bevételét a 853221 és a 853222 szakfeladaton el kell szamolni.

Sajatos nevelési igényii gyermek, tanulo:
kiilénleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértoi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan:

"  mozgasszervi,

= érzékszervi,

= ¢rtelmi vagy beszédfogyatékos,

= tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

= autizmus spektrum zavarral vagy

= egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-, vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

Az intézmény onallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto dltal megbizott
igazgato latja el.

4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
4.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Kolping Oktatasi és Szocidalis Intézményfenntarto Szervezet dltal
jovahagyott koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkérrel rendelkezik, a koznevelési
torvény és az intézményre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény
igazgatojanak vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi
feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten
beliil onallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal osszefiiggo kotelezettséget a Fenntarto
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény feladatellatasat szolgalod vagyon:
Gyongyds, Kohary ut 2. alatt 1év0 ingatlan, (Iskola épiilet)
Fenti vagyontargy a Magyar Katolikus Egyhéaz tulajdonaban van.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.



Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato az alaptevékenység sérelme nélkiil
a Fenntarto hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

4.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasdgvezetd latja el.
Az intézmény oOnalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetje kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi joggal
rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbol jogszeri,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

5. Az mtézmeny szervezeti felépitése

5.1 Az intézmény vezetije

5.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdije felel tovabba a
pedagogiai munkdért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikidtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-Oktatasi intézmény milkodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény felel4s vezetdje
Az intézmény egyszemélyi felel0s vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.
Felelds az intézmény szakszerli €s tOrvényes miikodéséért, az ésszerli €s takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.
Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, a gazdasagi vezetOre,
meghatarozott kdrben az iskola mas alkalmazottaira.
Biztositja az intézmény mukodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzés biztositva legyen.
Feladatkdrébe tartozik kiillondsen:

* az intézmény katolikus szellemének kialakitdsa és megorzése,



* iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak 6sszehangolasa,

a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

jelen szabalyzatban ¢s a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag iigyében dontés,

felelds a szakmunkas vizsgék jogszerliségéért,

felelds a nemzeti €s iskolai iinnepek méltdé megszervezéséért,

feladata a minisztérium ¢€s a felsébb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

jutalmazas: mértékét az iskola mindenkori gazdasagi helyzete hatdrozza meg

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

kiilfoldi kikiildetés.

*
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A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az lgyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgaté és az igazgatohelyettes minden tigyben, a gazdasagvezetd és az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az szakmai vizsgabizottsag jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo
beirasakor.

5.1.2 Az intézményvezet6é akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes. Az igazgatOhelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az igazgatohelyettes

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.
Jogai és kotelezettségei kiilonosen:



— részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az orarendet,

— figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

— szervezi €s lebonyolitja a javitod, osztalyoz6 vizsgakat,

— részt vesz az intézménybe jelentkezok felvételiztetésének lebonyolitasaban,

— atanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

— szervezi, Osszesiti €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az iskoldkban
jelentkezo talorakat €s helyettesitéseket,

— szervezi és ellendrzi a tanorédn kiviili foglalkozasok, orakdzi szilinetek iigyeleti rendjét,

— az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevelo-
oktatdé munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és naplok
vezetését,

— ellen6rzi a munkakozosségek és a didkonkormdnyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tligyelet teljesitését,

— ellendrzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek  vizsgalatdra,  tandra-latogatdsra, a  tanéravédelem  elvének
érvényesiilésére, a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkara,

— figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

5.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol datadja az
alabbiakat.

e az igazgatohelyettes szdmdara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat.

5.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes,

e a gazdasagvezetd,

e az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezet$ kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosseggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal
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rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akaddlyoztatasa esetén az
igazgatd veszi at a munkajat.

A gazdasagvezet6é és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik
¢s feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi
iroda dolgozdinak  és a technikai dolgozok munkajat a gazdasidgvezetd iranyitja. A
gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése az igazgatdo feladata. A helyettesitést ellato
munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a
helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A gazdasagi vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogallésa:

Az iskola igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Beszamolasi €s tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatojanak.

Az iskola igazgatéja mellett aldirasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
tertiletén.

Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szadmviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Feleldssége:

— feleldés a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szadmlatiikrének elkészitéséért,
szlikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

— felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

— felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adodhatdsagnak eldirds szerinti
kozléséért,

— felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

— felelds a gazdasagi egység idoszaki és éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.

Feladatai:

— elkésziti a gazdasagi egység €ves koltségvetését, €s azt jovahagyasra elbterjeszti az iskola
igazgatojanak,

— a koltségvetést érintd évkozi torvény- €s rendeletmodosulasrol azonnal t4jékoztatja az iskola
igazgatojat,

— figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegodvasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara,

— gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének iddben torténd elkészitésérol,
figyelemmel a TBK és SZJA el6irasokra,

— az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket,

— a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fékonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

— a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra elterjeszti az
iskola igazgatojanak,

— elkésziti az idOszakos jelentéseket, beszamoldkat ¢és azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja,
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— elkésziti a Szamviteli és Adotdrvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd kdnyvelési
feladatokat €s gondoskodik azok lekdnyvelésérol,

— ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak betartasat,

— ellen6rzi az irdnyitdsa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és
munkarendjének betartasat,

— gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolddo ellendrzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,

— elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, €s az iskola igazgatodjanak jovahagyo alairasa utan
benyujtja az adohatosaghoz,

— gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjardl, ligyeirdl vezetett nyilvantartisa
naprakész vezettetésérol,

— elkésziti és jovahagydasra elbterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat, és
gondoskodik a felligyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasarol.

5.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

Igazgato

N

[gazgatohelyettes Gazdasagvezetd  Iskolatitkar Rendszergazda

|\

Pedagogusok  Konyvelé6 Portas  Gondnok
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5.4 Az intézmény vezetosége

5.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e agazdasagvezetd.

5.4.2 Az intézmény vezetGsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselodivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didakénkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgatdo felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

5.4.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

5.5 A pedagoégiai munka ellendérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres és
jol szabélyozott ellendrzési rendszer miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabdalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatOhelyettes,

e az osztalyfOnokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettes elsosorban munkakori leirdsa,
tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az
igazgat6 kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€ég és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kiovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a naplok folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellenérzése,
az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e a tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

6. Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

6.1.1. Az alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
6.1.2. A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
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o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplOinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézmeényi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A pedagdégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

6.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.l A
munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

6.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

11d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

Az intézmény iskolai konyvtarat nem miikodtet (a feladatot nyilvanos konyvtar ldatja el), de az
iskolai tankonyvellatasrol gondoskodik.

6.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

6.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

6.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

6.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgato — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

6.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

6.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

6.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

6.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kivetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

6.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekr6l szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

6.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

6.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanulo kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.

6.2.3.2. E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziiléket arrél, hogy a tankoényvpiac rendjérdl
sz0l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara €s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd ;)
osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
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6.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilo az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilé az értesités
ellenére nem ¢t az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
6.2.3.4 A tankonyvfelelds a 6.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen
tankOonyvtamogatast a normativ kedvezményen tal. Az adatokat irasos formaban november 24-
ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
6.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényl6lapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre valdé jogosultsagot igazold iratot [legkésobb az igénylolap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
6.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas;
(a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.
6.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.
6.2.3.8 Az iskola faligjsdgon illetve a tanéri hirdetdtdblan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsdnak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal elényben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér (minimélbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tuli tdmogatas a szilé illetéleg nagykorti tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocialis
helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
6.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziild hozzéjarulasaval kezel.

6.2.4 A tankonyvtimogatas modjanak meghatarozasa

6.2.4.1 A 6.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet és az iskolai sziili szervezetet és az iskolai
didkdnkormanyzatot.

6.24.2 Az intézmény igazgatdja minden ¢év december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykort tanulot.

6.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése
6.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd

alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankOnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt [étszamat is figyelembe kell venni. A
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tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 6.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

6.2.5.2 A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutés lehetdségét.

6.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

6.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

6.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dagazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) réven
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tdarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

6.4 Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
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6.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

6.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

6.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodod tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

6.4.4 A bombariaddt elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

6.4.5 Amennyiben a bombariaddé a Szakmai vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a Kormdanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

6.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6.4.7 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

/. Az intézmeény munkarendje

7.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

7.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 oras munkaidckeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)

mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szdmitandé
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ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokéasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
elé lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

7.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

7.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

c) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

f) magantanul6 felkészitésének segitése.

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkeészité és befejezé  tevékenység 1idOtartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezd oraszdam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

7.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
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C) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, diakonkormanyzatot segit6 feladatok)
ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel az értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatoé altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremitkodés,

X) szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

7.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e a7.2.1.1 szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
e a 7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldasarol — figyelembe véve a kéznevelési
torveny 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdalyba lépo meghatarozott kétott
munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

7.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
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7.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

7.3.2 A pedagiégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabodl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagdégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elOrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irod4ban.?

7.3.3 Rendkiviili esetben a pedagoégus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitdsi orak (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

7.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

7.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

7.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

7.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatirozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai

2 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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dolgozok esetében az intézményvezeto vagy a gazdasagvezeté szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

7.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokék munkakéri leirasat kiilon keszitjiik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

7.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése.

A tandrokkal kapcsolatos altalanos elvardsok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok

Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval nevel.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi ¢és hitbeli
kibontakozasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl €s a diszkréciorol ne feledkezzen meg.
Rendszeres Onképzéssel ¢és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miiveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben vald novekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, nevelOtanaraival, sziileivel, tobbi
tanaraval.

Az iskola tanul6itdl - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével - ajandékot,
kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A katolikus egyhdz tanitdsanak elfogadédsa, a hivatali titok megdérzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt
tanmenetben, vagy témakdri tantervben rogziti, s szeptember 30-ig az igazgatonak benytjtja,
a megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az 6rarol hidnyzo tanulokat bejegyzi a haladasi napldoba.
Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat orajardl indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utdn tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

Szakmai munkakdzosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas
teendoit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztidly egy napon legfeljebb két atfogd
dolgozatot irhat.

A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak.

A sziil61 hazzal valo kapcsolattartds érdekében fogadodorakat tart. Az orarendben bedllitott
elsd és masodik helyettesitoként az iskolaban tartozkodik.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mitkddeési
rendjében felmeriilo foglalkoztatasokba /ligyeletek, felvételiztetés/ bekapcsolodik.
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A munkatervben eldirt tanulmanyi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

A kovetkez6 feladatokkal az igazgaté megbizhatja, ezért kiilon dijazés illeti meg: az 6rarend
elkészitése, nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini eléadas/ rendezése, tanulmanyi, kulturalis,
sportversenyeken vald feliigyelet, felvételiztetés, a tanuldk versenyekre vald utaztatasa,
taboroztatas, a tanulmanyi kirandulasokon kisérétanarként valo részvétel.

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

e munkajat, a kolpingi szellemiség altal elfogadott erkolcesi-etikai normaknak megfeleléen
végzi, mindennapi nevel6i munkdja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének

e kollégair6l, munkatérsairdl a tanuldk elott tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél

o csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban

e cgyiitt halad az uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuldi €s
szliléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos
informdaciokat, az iskoldval és munk4javal kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 diakokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskoldban sem
azon kiviil nem tanitja

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1¢gkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

e kozremikddik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetéségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag €s a tarsadalom
keresztény értékek szerinti formalasahoz

2. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitsi orékat,

o feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d9, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyz6 vagy késd tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot ad minden tanitvanyénak,

e (sszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,
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a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai és
értekezleteken,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijelolt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart,

egy Orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghaladd hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai {innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezéarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskoléval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga
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e amunkaszerzOdésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas

1.5.2 Testnevelé munkakori leirdas-mintdja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tuddasdanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e 6 o o o

szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi ordkat

feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elokészitése és végrehajtdsa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott kételes a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara,; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja

tanitdsi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késé tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot
ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértekerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidakon, az iskola
rendezvényein

evente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelélt idopontban
megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgato beosztdsa szerint részt vesz vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerii ordt tart, tovabb halad a tananyaggal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt az igazgatohelyetteshez eljuttatja
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiseri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
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e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

® a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okdt a konferencian
megindokolja

e beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

o Liilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e minden tanév elso testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentélja

o kiilonds figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megeldzésére

e atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

e abekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek €s a munkavédelmi
felelosnek

e a tanév elséd tanitdsi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatdst

3. Jarandosdga

o a munkaszerzodésében a Kjt. eloirdasai szerint meghatarozott munkabér

o al138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkdaltato altal biztositott étkezési tamogatas

o aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato dltal biztositott étkezési tamogatas

7.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idStartamra

Jelen munkakdri leirds a pedagdogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan
Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezOket, mindent megtesznek azért, hogy
osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanul6 otthon van. Tanitvanyaik csaladi
hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek érdekében ajanlatos
a csaladlatogatas, az intézmény nevelési céljainak megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva,
formaljak személyiségiiket, segitik onismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.
Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat
¢és segitenek kikiiszobolni Oket. Keresik a szegényebb tanuldkon vald segités modjait,
gondoskodnak a hivalkodo6 61tozkodés, viselkedés elkertilésérol.
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Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torédésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken vald részvételiikkel/.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e irva
minden osztalyzat ellendrzdjiikbe.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagdégusok munkajat, latogatjak oraikat.
Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy egy
napon ketténél tobb atfogo, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tandcskozast hivnak 0ssze az osztalyukban tanité pedagéogusok szamara.
Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt a
tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbdl.

Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazéasara, segélyezésére,
biintetésére.

A hazirend tanulok biintetése cimii melléklete szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség
esetén meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tavolmaradésara.

Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulményi kirandulést szerveznek, kulturalis programokon tanuléi kiséretet
latnak el.

Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

Evente legalabb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly
szlil61 munkakodzosségével.

Nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos tigyviteli teenddket /anyakonyv, osztalynaplo vezetése,
a tovabbtanulassal kapcsolatos teend6k/.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonokok értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok,
stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o cldkésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitd tanarokkal,
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2.

a konferenciat megeldzden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegylijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak, szalagavato miisoranak, didkigazgato-
valasztasi misoranak, stb. elokészité munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a fels6fokt tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a kollégistak adataiban bekdvetkezo valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Ellenérzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az oktatéasi igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzdsrol, illetve ha
a tanulo bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzds esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karéra.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.
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7.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi o6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi o6rdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

7.6.4 Az o6rakozi sziinetek rendjét pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

7.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanul6 eldrehozott vizsgat kivan tenni az adott tantargybal,

d) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségeét,

e) ha a tanul6d hidnyzasa egy adott tantdrgybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatodja eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgéat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizott iddpontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara

jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.
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7.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés ¢€s kilépés iddpontja, a
keresett személy neve.

7.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

7.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét és az
Europai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

7.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsosorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi
ordkon hasznélhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagdgus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolddd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

7.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

7.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a

technikai dolgozok feladata.

7.95 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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7.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre dartalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelose.

7.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara poétlolag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szadmitdogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazéaséaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

3 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérol.
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A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegi
pedagbgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

7.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti Ot testnevelési ordt tartalmaz,
amelybol heti harom ordat az orarendbe iktatva osztilykeretben szervegiink. A 4. és 5.
testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e tan6ran kiviil: iskolai sportkor keretében,

e pingpongozas, a tandrak kozti sziinetekben,
e mozgasos ¢és ligyességi jatékok,

e atestnevelés orak keretében, szervezett uiszasoktatasban vald részvétellel.

A sportkori foglalkozasokat testneveld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd tanar
vezeti.
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségleteli,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyflitt.

A tanulok oOntevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezeését €s milkodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkdja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitdsara, Onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy
kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola
tanul6i a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanar felel.

o A felzarkoztatiasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetaldst az igazgatdo altal megbizott
pedagogus tartja.
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Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként miikodik, vezet6je az igazgato altal
megbizott korusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi €s varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgélja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott iddben — a rendkiviili eseteket
leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd
vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A diakszinpad feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetéség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes ¢és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.

8. Az intézmény nevelGtestiilete

8.1 Az intézmény neveldtestiilete

8.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskoz6 és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

8.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

8.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

8.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

t4jékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

8.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
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¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése cé€ljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelGtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

8.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezoé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

8.2.4 A nevelOltestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

8.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatod altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztdlyozo értekezletet tart a
nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveloétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

8.3 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével keészitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

8.3.1 Tanari munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol a szakmai vizsgakra,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, eldkészitdket szervez és vezet,
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e credményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

8.3.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében €s
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozosség innovaciods célu
munkdjaban.

8.3.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben €s tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tdbblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

8.3.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
jo szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezd kollégdk munkdjanak értékelése.

8.3.5 Széles korli tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt véllal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

9. Az intézmeényi kozossegek, a kapcsolattartas formai és
rendje

9.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 0sszessége.

9.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléoi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
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Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e sziil6i munkakozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

9.3 A szakmai munkakozosségek
A torvényi szabalyozas szerint: "a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai
munkakdzosségeket hozhatnak 1étre.”

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak szakmai, mdodszertani kérdésekben segitséget
ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo neveld és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez.
A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakozosség-vezetod iranyitja.
A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az igazgato bizza meg.
A munkakdzosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
e az intézmény szakmai munkakdzosségeinek, a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkorei:
munkak6zdsség vezetd valasztas (4 évenként)
e a munkakozosségek tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal, és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai:
o figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,
a szakmai ¢s mddszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése
a pedagdgusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,
a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése, a tervez6é munkaban segitségadas,
kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0 modszereket,
esetenként szamoljon be ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain,
a bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje, onként vallaljon feladatokat.
helyi tantervek feliilvizsgalata, modositasa.

A szakmai munkakézosség-vezeto jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja, és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért.
Az iskolaban koordinalja a munkateriiletéhez tartozo miiveltségteriileteken a tankoényv- és
taneszk0z igény felmérését, javaslatot tesznek ezek kivalasztasara, a szakmai anyagok
beszerzésére.

Modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutato foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznélésat.

Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglakozasi terveit, a
kovetelményrendszereknek valo megfelelést.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésre, kdzalkalmazotti atsorolasra.
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Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé.

Képviseli allasfoglalasival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé, és az iskolan
kiviil.

Igény szerint, illetve év végén Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a
munkakdzosség tevékenységérol a neveldtestiilet szamara, vagy az intézményvezetd részére.
Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Részt vesz a szakmai pedagdgia munka belso ellendrzésében.

Az iskolavezetéssel egyeztetve mindenkinél évente legalabb egyszer a munkakozosségen
beliil 6rdkat latogat.

Részt vesz az iskola ellendrzési €s teljesitményértékelési tevékenységében.

Szervezi a munkakozosség tagjainak egyiittmiikodését, tapasztalatcseréjét, szakmai €s
modszertani fejlesztését.

Az osztalyfonoki munkakozosség specialis feladatai:

Irényitja, koordinalja és figyelemmel kiséri az osztalyfonoki feladatok teljesitését.
Operativ kapcsolatot tart, a DOK segit6 tanarokkal és az ifjusagvédelmi feleldssel.
Az intézményben mikddé munkakdzosségek:

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

A munkakozosségek az éves munka-terveiket a tanév elso hetében elkészitik és az érintett
vezetonek leadjak.

A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakdzosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkak6zosség-vezetdk felelnek:

- A munkakozosség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbesz¢lést tartanak

- Gondoskodnak arrdl, hogy a tobb munkakdzdsségben érintett tag minden 6t érintd
munkakozdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

- Gondoskodnak arrdl, hogy az egy osztalyban oktatok a pedagogiai €s szakmai céloknak
megfelelden egyiittmiikodjenek.

- A tanévzar6 értekezleten beszamolnak a munkak6zosség elért eredményeirdl, elvégzett
munkajarol és a feladatok teljesitésérdl.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézmény vagy tagintézmények egyes feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg. A munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység dsszehangolasara,
iranyitasara vezetdt valasztanak.

9.4 A sziil6i munkakozosség
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Az iskolaban mikodd sziildi szervezet a Sziiléi Munkako6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkako6zosség elnoke,
tisztségviseldi),

e a sziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 tanara segiti. A patronalo tanart
az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra.

9.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikddési szabdlyzatdat a diakonkormdnyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitdé tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idOtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznélhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztéasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elott
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a didkonkormanyzat véleményet.

9.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanulo6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagoégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi s
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben oOrat latogat az osztalyban.

9.7 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

9.7.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkako6zdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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9.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagoégusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama az igazgatod
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

9.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy levélben,
illetve elektronikus levéllel torténhet.

9.7.4 A didkok tdjékoztatdsa

A pedagogus a didak tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitdsi ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy orés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szdmanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintdé kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozdsséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

9.7..5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapitd okirat,
pedagodgiai program,
Mindségiranyitasi program,
szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjin. A hatalyos alapitd
okirat a www.oktatas.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden
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tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.

9.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

9.8.1 Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védong,

e az ANTSZ Gyongyos varosi tiszti-féorvosa

9.8.1.1 Azigazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a szakiskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Gydngyds varosi
tiszti foorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja Gyongyds Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat
az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

9.8.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eléirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavélasztasi tanacsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).

o A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 méjus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.
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e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védonod kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, 6ket
a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

9.8.1.3 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirfvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamadra.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatéja, Gyongyos Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

9.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIN1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal mikddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. 4 tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gvermekvédelmi tamogatas megdallapitdsa érdekeben.

9.9 Kozzétételi eljaras rendje

Az intézmény eredményességérol, felkésziltségérol, személyi feltételeihez (személyes
adatokat nem sértve) kapcsolédd legfontosabb informacidkrol a sziildket tdjékoztatni
sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele. Az un. kiilonos
kozzétételi lista tartalma:

A pedagbdgusok iskolai végzettsége ¢és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
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tantargyfelosztasahoz

A neveld és oktaté munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és szakképzettsége
Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve

Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatodi

Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége

Iskolai tanév helyi rendje

Iskolai osztalyok szama, a tanulok 1étszama az egyes osztalyokban

A kozzétételi listat minden évben az igazgatd késziti el. A meghatarozott adatok internetes
honlapunkon, digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan forméban,
korlatozastol mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is kimasolhaté mddon, a betekintés, a
let6ltés, a nyomtatas, a kimasolés és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen
hozzaférhetok. A nevelési-oktatasi intézmény az adatokat a helyben szokasos mdédon
(igazgatohelyettesi és igazgatoi iroda) is kozzéteszi. A kiilonds kozzétételi listat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.

10. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rer e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziil6 (nagykoru diak esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
C) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
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10.1.2 A sziilo a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanul6 szamara elGzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykorti tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az
osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

10.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A tanul6 tanitasi orar6l vald késését, a késés percekben szadmitott idétartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankételezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

10.3 T4ajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

10.3.1 tankételes tanulé esetében:

e els6 igazolatlan 6ra utan: a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utdn: a lakoéhely szerint illetékes jegyzdé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a 20. igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyzo és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

10.3.2 nem tankoteles kiskora tanulé esetében:

e els6 igazolatlan Ora utdn: a sziild értesitése

e a10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a 20. igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai

uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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10.4 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo6l6 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitads érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

10.5 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdoznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:
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e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl ¢€s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az
¢érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetOnek ¢s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

e az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomdnyainak dapolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének.
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A hagyomanyokhoz tartoz6 jelképek:
Az iskola zaszloja
Az iskola jelvénye
Az allami zdszIo
Az iskolai és allami zaszl6t évente az alabbi alkalmakkor vessziik el6:
- Veni Sancte, Te Deum,
- Kiemelkedd tinnepek alkalméval pl: oktober 8-an az iskola {innepén, hasonld
modon mint az elébbinél.
- Ballagas
A z4szlovivo, tartd tanulokat, gy kell kivalasztani, hogy az mindenkor megtiszteltetés legyen
a tanul6 részére, dics6ség az iskola szamara.
1995-t61 minden tanévben késziilt a tanulokrol fénykép ¢€s tablo, valamint az évi
eseményekrol fénykép. Ezeket az iskola folyosdjan helyezziik el.
Orémmel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat.

Az iskolai évkonyv
Az iskola évkonyvet vezet, mely a tanév jelentés eseményeit rogziti. Az évkonyv
elkészitéséért felelds megbizasa az igazgato feladata.

Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz

Fiuknak: 6ltony, fehér ing, nyakkendé

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szdmara: tornacipd, fehér polo,
melegito.

12. Zar6 rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a
sziil6i munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

122 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait — éndllo szabdlyzatok
tartalmazzék. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitdsok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Gydngyos, 2016.09.01.

Varga Kalmanné
igazgato
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Az intézmény bélyegziinek lenyomata:

Hosszu fejbélyegza:

GYONGYOSI KOLPING
KATOLIKUS SZAKKOZEPISKOLA
ES SZAKISKOLA
3200 Gylingyos, Kohdry utca 2.

Hossz, adoszammal ellatott bélyegzo:

GYONGYOSI KOLPING
KATOLIKUS SZAKKOZEPISKOLA
ES SZAKISKOLA

3200 Gydngyds, Kohiry utca 2,
Adéswirnr 18572467110

Korbélvegzo:

A bélyegzok az iskola titkdri szobdjaban, elzirtan talilhatok.
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A szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:

Az intézmény hazirendje

A didkdnkorményzat miikodési szervezeti €s mitkodési szabalyzata
Belsd ellendrzési szabalyzat

Ugyviteli és iratkezelési szabéalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Bizonylati album

Szamviteli politika

Munkavédelmi szabalyzat

Munkaiigyi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Kotelezettség vallalési és utalvanyozasi rend
Szamlarend

Szamlatiikor

Szamitdgépes terem rendje

Adatkezelési szabalyzat
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LEGITIMACIOS ZARADEK-1.

o Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény neveldtestillete

Az iskola neveldtestitlete nevében;

20160901,
damm aldiras

o Az iskola SZMSZ-ében foglaltakkal kapesolatosan magasabb jogszabalyban
biztositott altalanos véleményezési jogdval élve a dokumentumrol a neveltestiileti
elfogadas elott a jogszabalyban biztositott hataridd betartasaval véleményt alkotott, A
dokumentummal kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az iskola alkalmazotti kizéissége nevében:

2016.09.01. RO 7 (o 38 s B o A
datum alairdas
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o A szildi képviseler, a Gydngyosi Kolping Katolikus Szakkdzépiskola és Szakiskola és
Specidlis  Szakiskola SZMSZ-¢ének  elfogadasahoz magasabb  jogszabalyban
meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
Jjogszabalyban meghatirozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Az iskolaban makddd Szildi Szervezet nevében:

2016.09.01. b s L
datum dlairds
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o A Diakonkormdnyzat, a Gyongy6si Kolping Katolikus Szakkozépiskola és Szakiskola
SZMSZ-énck  elfogaddsahoz magasabb jogszabilyban meghatarozott  kérdések
rendelkezéséhez (a  dokumentumok nyilvanossdginak biztositisa, az intézmény,
tjckoztatasi kitelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapesolatban) a
véleményezési jogdt korldtozas nélkill, a jogszabdlyban meghatarozott hatdridd
biztositasival gyakorola. A dokumentummal kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg,”

Az iskoliban mikodé Diskdnkorményzat nevében:

| s
o N )

20016.09.01 e A Ny R e B el
ddtum aldiray
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LEGITIMACIOS ZARADEK-2.

Az iskola neveldiestillete és alkalmazotti kozossége az SZMSZ-t 2016.09.01. napjan tartott
hatirozatképes rendkivili neveldtestiileti-alkalmazotti ilésén at nem ruhdzhato jogkdrében
100 %e-0s igenld szavazattal 4/5zmsz/2016 hatdrozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a
nevelbtestiilet tagjai ¢s az iskola alkalmazottai az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal
fanusitjak,

Gydngyds. 2016.09.01.
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NYILATKOZAT

A Gyongyosi Kolping Katolikus Szakkozépiskola és Szakiskola SZMSZ-ét megfelelonek itélem. Végrehajtasat a
magam szamara kotelez6 érvénytinek tartom.

Hatarozat szama: 4/szmsz/2016

Gyongyos, 2016.09.01.

Nevelo6testiilet és alkalmazotti kozosség:

1 Balogh Edit o

2. Benedk Ferencné Q’&‘m. L Tovene )

3. Berzéki Péteme 1, 0 'Pc’lpm'f}

4. CochZoltn 2.0 A. Zeolf. en

5. Csontos lidiko (Ddowds i[&.‘[&,

6. Fehér Ferenc 4:,\ o A -

7. Ferenczné Galé lldiko 1, _, . | ca__' [.{

8. Hegede Laszlo "9““ figg

9. Hegede Marta ” e Jdde

10. Hendrik Andrea Porndrik Andrea
11. Jozsané Varga Maria };w.u Vase Wa'va
12. Juhasné Blasko Miria PH-’L bl ,Lé»\
13. Kiraly Erzsébet Bpevg: eove o
14. Nagy Mikios g; 3(,;%

15. Pesti Gyorgyné T 2 C )

16. Prokal Istvan %bu‘

17. Radeczky Attila ﬂ#‘“ A
18. Toth Lajos Marton e, Loy

19. Urbnné Okrds Gabriella /7 T Ladse el
20. Varga Kélmén Aoz 1bndom

{ ’

21 Varp Kalmanné ,C’ujc'ps jz&i'“c‘l‘ e
A
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LEGITIMACIOS ZARADEK-3.

Az iskola ¥/szmsz2016 szami  hatdrozatival elfogadott SZMSZ-ét a neveldtestillet
képviseletében dontési hataskbrében 5/szmsz2016 szami hatdrozatival jovahagyta az
intézmény igazgatoja.

Gyongyos, 2016.09.01.

iskolaigazgatd
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KOLPING
Oktatasi és Szocialis
Intézményfenntarté Szervezet

HATAROZAT

A Kolping Oktatis1 ¢€s Szocidlis Intézményfenntartd Szervezetr 2010. november 7-én a 96-2/2016.

(11.07.) szamu hatirozattal elfogadta ¢s jovihagyta

Gydngyosi Kolping Katolikus Szakkozépiskola és Szakiskola
(3200 Gyongyds, Kohiry u. 2. OMO031646)

médositott Szervezen: és Mikodési Szabalyzatat..

Budapest, 2016.1 1.07.

Toth Gabor
igaggato

Postacim: 1300 Budapest, Pf. 9.

1134 Budapest, Huba u. 6.,
E-mail: iroda@kogzisz.hu

Tel.: (06-1)/430-0306, Fax: (06-1)/430-0307,

57



