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1.Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja, hatalya
1.1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak legfontosabb feladata,
hogy olyan — a magasabb szintli jogszabalyok eldirasainak megfeleld — iskolai szervezetet €s
mitkddést hozzon 1étre, amely a legoptimalisabban biztositja a pedagogiai programban, illetve
a helyi tantervben kitizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.
Meghatarozza mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcesolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1.1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi feltételei

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

e anemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

e apedagdgusok 0j életpalydjardl szold 2023. LII. térvény,

a pedagogusok uj életpalydjarol szolé 2023. LIL torvény végrehajtasardl szolo

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény,

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.

Korm. rendelet

az informéacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo6 2011. évi CXII.

torvény

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet

1999. évi XLIL torvény a nemdohdnyzok védelmérol

a téritésmentes tankonyvellatasrol szold 1092/2019. (I11. 8.) kormanyhatéarozat

az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditdsarol sz6lo 2003. évi CXXV.

torvény



Az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzata a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben ¢és tartalméaban illeszkedik az iskola mds belsd szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz (szakmai alapdokumentum, pedagdgiai program, helyi tanterv).

1.1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

e A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdire, az intézmény dolgozodira, az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

e Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken azok ideje
alatt.

o Az SZMSZ-t az féigazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja
jova. Az féigazgatd az intézmény honlapjan kézzéteszi az SZMSZ-t. A jovahagyassal
érvényét vesziti az intézmény eldz6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

1.2. Az intézmény alapadatai

, Svetits Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium
Megnevezése . .
¢és Kollégium
Székhelye 4024 Debrecen, Szent Anna utca 20-26.
Tipusa tobbcéli kdznevelési intézmény
e Ovodai nevelés
Alapfeladatai o él‘taléflo's isl'<01ai n?velés-oktatés’ ’
e gimnaziumi nevelés-oktatas (6 és 4 osztalyos)
e kollégiumi nevelés
OM azonosito 031107
Svetits Matyasné utdn a Miasszonyunkrdl nevezett
Az intézmény alapitdja Szegény Iskolandvérek
Cime: 1092 Budapest, Knézich utca 5-7.
Az eredeti alapito okirat kelte Svetits Matyasné — 1882
Az intézmény honlapja https://www.svetits.hu/
Fenntarté Boldogasszony Iskolané’vére'k
Cime: 1092 Budapest, Knézich utca 5-7.

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

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat az foigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval
késziti el.

Ki kell kérni az iskolaszék véleményét az SZMSZ elfogadasa elott.

Ha iskolaszék, 6vodaszeék, kollégiumi szék nem muikodik az intézményben, az SZMSZ
elfogadasakor az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozdsség véleményét kell
beszerezni.

Amennyiben miikodik az intézményben intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az
intézményi tandcs véleményét az SZMSZ elfogaddsa, tovabba a koznevelési szerzOdés
megkotése elott. Az intézményben nem miikodik intézményi tanacs.

Az SZMSZ-t a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.



Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzat nyilvanos, minden érdeklddé szamara elérhetd,
megtekinthetd. Egy-egy példanyat a kovetkez6 helyeken taroljuk, publikaljuk:
= fenntartonal,

= iskola irattaraban,
= féigazgatonal,

= honlapon,

= KIR-ben

1.4. Az intézmény képzési szerkezete

Alapfeladat Evfolyamai
altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8. évfolyam
6 osztalyos gimnaziumi nevelés-oktatés 7-12. évfolyam
4 osztalyos gimnaziumi nevelés-oktatas 9-12. évfolyam
kollégiumi nevelés 7-12. évfolyam

1.5. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Hosszua bélyegzok

1. SVETITS KATOLIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
4024 Debrecen, Szent Anna utca 20-26.

2. SVETITS KATOLIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
4024 Debrecen, Szent Anna utca 20-26.
Levélcim: 4002 Debrecen, Pf.: 57.
Tel.: 52/ 533-087 Fax: 52/ 411-294
OM 031 107

3. SVETITS KATOLIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
4024 Debrecen, Szent Anna utca 20-26.
Addazonosito: 19118301-2-09

Korbélyegzok
1. SVETITS
KATOLIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

DEBRECEN

sorszamok: 1.,2.,3.,4.,5.,6.,7.

2. A SVETITS KATOLIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
MELLETT MUKODO ERETTSEGI VIZSGA
VIZSGABIZOTTSAGA
sorszamok: 1., 2., 3.




1.6. Az intézmény alapveto céljai

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az 6vodai nevelési, altalanos iskolai nevelés-
oktatasi, gimnaziumi nevelés-oktatas, és a kollégiumi nevelési célok vallaldsa mellett a
tanulokat vallasos és hazafias szellemben erkdlcsos polgarrd nevelni, az atlagosnal magasabb
altalanos miveltséget, legalabb 2 idegen nyelvben nagyobb jartassagot, lehetdleg kdzépfoku
nyelvvizsgat biztositani, érettségivel felkésziteni tanuldinkat a fels6foka oktatasi
intézményekben torténd felvételre és helytallasra.

Feladatunk, hogy tanulo6ifjusdgunkat modszeresen ¢és kritikusan megismertessiik a tudomany és
a kultara alapjaival.

Intézménylink ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés
teriiletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzbéek a sajatos keresztény erények:
megbocsatas, alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, a lelkiismeret érzékenysége,
az onnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének megvalositasat,
szeretetiik novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére toreksziink, aki érti
és értékeli a szépet, és tehetségéhez mérten Ujra alkotja. Ma és mindenkor nyitottak akarunk
lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz, a benne ¢16 Krisztushoz hii
katolikus nemzedékeket akarunk nevelni.

2. A mikodés rendje, a gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az Nkt. 24. § a kdznevelési intézmények miikddésének rendjével kapcsolatosan az alabbiakat
hatarozza meg

e A koznevelési intézmények szakmai tekintetben Onalloak. Szervezetiikkel és
miikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

e A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban ¢€s ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vesznek a pedagdgusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.

e A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom
vagy parthoz ko6tédo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
ovoda, iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz
kotddo szervezettel kapcesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

e A Kormany rendeletben meghatarozza azon — a tanul6i jogviszonybol, kollégiumi
tagsagi viszonybdl szarmazo kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorlasdhoz nem
sziikséges — targyak korét, amelyet a tanuldé a megfeleld testi, szellemi és erkdlesi
fejlddéshez vald jogra, az egészséghez vald jogra, az oktatas zavartalansaganak
biztositdsara, valamint a koz érdekére, kozbiztonsagra tekintettel nevelési-oktatasi
intézménybe

v' nem vihet be (a tovabbiakban: tiltott targy), vagy



v bevihet, azonban azt a tanitasi nap folyaman csak akkor birtokolhatja és

hasznalhatja, ha azt a nevelési-oktatasi intézmény
» foigazgatoja egészségligyi célbol vagy
» pedagdgusa pedagdgiai célbol — a tanulmanyi rendszerben a Kormany

rendeletében foglaltak alapjan rogzitettek szerint — az dltala
meghatdrozott idészakra engedélyezi (a tovabbiakban: haszndlatdban
korlatozott targy).
2.1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése
Szervezeti egységei
e oOvoda,
e Altalanos iskola,
e gimndzium,

e kollégium,
e gazdasagi hivatal.

Szervezeti felépitése

Fenntarto
Y
\ 4
Féigazgato <
A
\ 4
Intézményegység-vezetok P > Gazdasagi vezet6
intézményegységvezets-helyettesek [ v l
Ovoda | Altalanos | Gimnazium | Kollégium |« Mindség- = - vy ¥ —
iskola fejlesztési||Eeimezes|| Intezmenyi || Gazdasdgi
v v csoport || ~vezetd |fadminisztrator || dolgozok
. v
Sziilsk |, | - DOK
kepviselsi [€®]___ NevelGtestiiletek értekezletei ‘Munka- v v
7'y értekezlet [ Konyhai Portasok
A ﬂ \ 4 \ 4 dolgozok | | Karbantartok
‘,.' ) — - Egész intézményi o
Sziil6i Munkakdzdsségi Ulések k6zosségi forum Takarito cég
értekezlet v
Osztalvok. csoportok
Szulék Pedagdgusok
Tanulok,
A 4 gyermekek
Iskolatitkar,
kényvtaros,
rendszergazda,

oktatastechnikus
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2.1.1. Az intézmény felelés vezetije

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a féigazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.

Felelos az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt €s kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti
jogkorét atruhazhatja az intézményegység-vezetdkre, az intézményegységvezeto-
helyettesekre, a gazdasagi vezetére, meghatdrozott korben az intézmény mas
alkalmazottjaira.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit.

Felelos a pedagdgiai munkaért.

Biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.
Gondoskodik arrol, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzés
biztositva legyen.

A pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény 75.§ (1) bekezdése alapjan a
koznevelési intézmény foigazgatojanak felelossége

felel az intézmény szakszert és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tble elvarhatdé gondossaggal vald kezeléséért — Onallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény
foigazgatoja kivételével a 17. § alapjan a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly
nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A 75.§ (2) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény foigazgatoja felel

a pedagogiai munkaért, valamint a nevelé-oktatdé munka soran a tankonyvjegyzéken
szerepld tankonyvek, tovabba az Alaptorvényben, valamint a Nemzeti Alaptantervben
szerepld érvényes értékeknek megfeleld tansegédletek hasznalataért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezo intézmény esetében a rendelkezésre alld koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

a nevel0 €s oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A kdznevelési intézmény féigazgatoja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkadja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen

az intézményben a katolikus szellemiség €s az iskolandvérek karizmajanak erdsitése és
megorzése,

intézményi szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkdrdk, DOK,
cserkészet stb. munkajanak 0sszehangolasa,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

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

a jelen szabdlyzatban ¢és a hazirendben sziikséges moddositdsok alkalmazasa, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa €s betartatasa,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a tantargyfelosztas ¢és a talorakeretek meghatarozasa,

dontés az intézmény pénzeszkozeinek megfeleld felhasznalasarol, atcsoportositasarol,
a koltségkeretek felosztasarol, a fejlesztésekrdl, mindenkor eleget téve a sziikséges
egyeztetési kotelezettségeinek,

dontés az intézmény eszkozeinek, helyiségeinek hasznositasarol, bérbeadasarol,
kapcsolattartas a DOK-kel, mas iskoldkkal,

az intézményi dokumentaciok rendezettségének, iratok selejtezésének ellendrzése,

a bér-, 1étszam- és munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasa,
munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

a panaszok ¢s a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

ora/foglalkozas latogatasok végzése,

a nevelGtestiileti tagok tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

a gyermek/tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

szabadsag, rendkiviili szabadsag iigyében dontés,

felelds az érettségi vizsgak jogszerliségéért,

felelds a nemzeti és intézményi linnepek méltdo megszervezéséért,

felelds az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,

feladata a minisztérium ¢€s a felsébb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
masodallas, mellékfoglalkozas, kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az intézménnyel kapcsolatosak,
felelds az intézmény ellendrzési és mindségbiztositasi rendszerének mitkddéséért,
felelds a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
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Az intézmény vezetosége

e Az intézményvezetés tagjai: a fOigazgatd, az intézményegység-vezetok, az
intézményegységvezetd-helyettesek, a gazdasagi vezetd, a szakmai kozosségek vezetdi.

e Az intézmény vezetdsége mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Aktivan részt vesz a dontés-eldkészitésben.

e Feladata az intézmény mikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-
elokészitése, a végrehajtds megvitatdsa, a pedagoégusi testiilet munkdjanak
Osszehangoldsa, a meghatarozott feladatok megvalositasara. Tagjai ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

e Az intézmény vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart.

e Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziildi munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

e A diakdonkormanyzattal valé kapcsolattartas az foigazgat6 feladata. A féigazgato felelds
azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddodan a didkonkormdnyzat véleményét be kell szerezni.

2.1.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai: az intézményegység-vezetok

A foigazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai: az intézményegység-vezetdk, az
intézményegységvezetd-helyettesek ¢és a gazdasagi vezetd kozremiikodésével latja el
Feladatuk ¢és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakdri leirasuk és a jelen
szabalyzat tartalmaz.

A intézményegység-vezetdi és intézményegységvezetd-helyettesi megbizasokat az féigazgato
egyetértésével a fenntartd adja.

A féigazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzik.

Intézményegység-vezetéi ¢€s intézményegyégvezetd-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

A gazdasagi vezet6 szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy.

Intézményegység-vezeté — 6voda

e Az 6vodaban az intézményvezeto helyettese, kzvetlen munkatarsa.

e Az intézményvezetdt az 6vodaban a felruhazott jogkorrel €s felelosséggel helyettesiti.

e Ellendrzi az féigazgatd utasitasanak végrehajtasat, s az Gtmutatdsa szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében el6fordulo ligyekben. Munkajat tervszertien végzi.

o Kaoteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak fOigazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

e Felelos a pedagogiai munkaért, az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési ¢&s
mindségiranyitasi programjanak miikodésért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezeésért, ellatdsaért, a neveld-oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtésért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
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Feladatai

Az 6vodai neveldtestiilet vezetése, a neveld-oktatd munka irdnyitasa, ellendrzése.
Sziil6i kézosséggel vald egyiittmiikodés.

Az 6vodai linnepélyek, rendezvények méltdé megszervezése.

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

Gondoskodik a nevel6-oktatd6 munka alland6 fejlesztésérdl. A neveldtestiileti
egyeztetés alapjan elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, elfogadtatja,
gondoskodik annak szakszer(i végrehajtasardl (értékelés, onértékelés).

Ellendrzi, értékeli, segiti a csoportokban folyd6 munkat, a nevelbtestiilet
tevékenységét,

a gyermekek fejlodését €s lelki gondozésat, utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz.
Gondoskodik az  informdciddramlas  megszervezésérdl ¢és  folyamatos
miikodtetésérol.

Osztdnzi, segiti a szakmai palyazatokat, Gjitasokat.

Biztositja a csalad és az 6vodai nevelés Gsszhangjanak megteremtését eldsegitd
feltételeket.

Tamogatja az 6vodai szakmai munkakdzosség munkajat.

Kapcsolatot tart az egészségligyi szakszolgalattal, megszervezi az iskolaérettségi és
egy¢eb vizsgalatokat.

Az intézményvezetOvel tortént egyeztetés utan dont az ovodai felvételekrol,
tankotelezettség végrehajtasarol.

El6késziti az 6vodai munkérol sz6l6 beszamoldkat.

Megszervezi €s megtartja az dvodai értekezleteket.

Az ¢érvényben 1évé rendeletek alapjan gondoskodik az o6vodai felvételek
elokészitésérol, lebonyolitasarol.

A gyermekcsoportok kialakitasa.

Az 6vodapedagdgusok és a dajkak beosztasa, munkarendjének kialakitasa.
Elokésziti a nyari és egyéb rendkiviili sziineteket, tajékoztatja a sziiloket.
Folyamatosan vezeti az 6vodai torzskonyvet.

Elkésziti a statisztikai jelentéseket.

Ervényesiti a csoportnaplokat és egyéb dokumentaciokat.

Vezeti és ellendrzi a szakmai adminisztraciokat.

Elkésziti az 6voda hazirendjét.

A munkavédelmi feleldsokkel egyiitt felel a biztonsagos munkafeltétel meglétéért,
a munkavédelmi eldirasok betartasaért.

Szabadsagok engedélyeztetése, tulora, helyettesités jelentése.

Munkakori leirasok elkészitése, modositasa.

Nyilvantartasok ellendrzése, munkafegyelem betartasa, ellendrzése.

Intézményegység-vezeto — altalanos iskola

A féigazgatd akaddlyoztatasa esetén helyettesiti az féigazgatot. Segiti a féigazgatot a neveld-
oktaté munka iranyitasaban.

Feladatai

e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak kialakitasdban, végrehajtasaban,
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tantestiileti értekezletek el6készitése, levezetése,

gondoskodik az 4ltalanos iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes
megszervezésérol, lebonyolitasarol,

feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,

az féigazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv és az iskolai munkaterv ellendrzési
szempontjai szerint latogatja a tanitasi érakat,

ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat,

megszervezi a fogadoorakat,

segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat,

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak.

gondoskodik a helyettesitésrdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot,

a fOigazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan az osztalytanitokkal egytitt
elkésziti az orarendet, jelzi a tulordkat, az tigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a
tanterem beosztast,

ellendrzi az altalanos iskolai nevelok tanmenetét, foglalkozasi tervét,

megszervezi a felmentett tanulok beszamoloit, vizsgait, palyavalasztas iranyitasa,
gondoskodik a nevelok adminisztracids munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol,
elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikdkat,

javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagogusok tovabbképzésére,
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok attekintése,

ebédeltetés /feliigyelet, adminisztracid/ szervezése, ellendrzése az altalanos iskolai
osztalyokban,

iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogéaszattal valo kapcsolattartas,

az Ovodavezetovel kozosen szervezi a leendd elsdosztalyosok iskolaérettségi
vizsgalatait,

biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat,

ellendrzi az iskolai tanszer- és eszkoz ellatdsat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol,

részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

az iskolai miikodést ellendrzd kiils6 szervek megallapitasai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Intézményegység-vezeto- gimnazium

A foigazgato akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a foigazgatot. Segiti a féigazgatot a neveld-
oktat6i munka iranyitasaban.

Feladatai

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében

elokésziti és koordinalja a felvételt nyert didkok beiskolazasaval kapcsolatos teenddket,
részt vesz a pedagogiai program készitésével, megvalositdsaval kapcsolatos
munkalatokban, annak értékelésében,

részt vesz a foigazgatod altal vezetett iskolavezetdségi megbeszéléseken,

a fOigazgatd irdnymutatasa alapjan részt vesz a tanév eldkészitésében, lezarasaban,
valamint a tanévet értékel6 munkaban,
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ellendrzi a szaktanarok tanmeneteit, a fakultaciot, valamint a szakmai
munkakozdsségek munkajat,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérol,

felelds a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért,

havi rendszerességgel ellendrzi az osztalyok naploit, a térzskonyvet,

a munkakdzosség-vezetdvel egyiitt latogatja a tanitasi orakat,

szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasokat, 6rakdzi sziineteket,

elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikdkat,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi, vezeti, 0sszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtdnek a
kéthavi pedagogus-nyilvantartd lapokat

szervezi €s lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zaro €s érettségi vizsgakat,

a mindségbiztositas érdekében figyelemmel kiséri a tovabbképzéssel kapcsolatos
informaciokat, palydzatokat, igy biztositva a pedagégusok tovabbképzését,

az osztalyfonokok aktiv kozremiikodésével megszervezi €s iranyitja a fels6fokt
tovabbtanulassal és a palyavalasztassal kapcsolatos szakmai, adminisztrativ teendoket,
ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatdra, tanora-latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek —szabalyszer(i
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatoldsara, a
gimndziumban a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat.

Intézményegység-vezeté — kollégium

A fOigazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a fOigazgatdt. Segiti a féigazgatot a neveld-
oktat6i munka iranyitasaban

Feladatai

részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak alakitdsdban, végrehajtasaban,
megszervezi a munkako6zosségi 0sszejoveteleket,

segiti ¢és ellendrzi a kollégiumi munkakdzosség munkajat,

gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl,

gondoskodik a nevel6k adminisztracidos munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol,
elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,

étkeztetés (feliigyelet, adminisztracido) szervezése, ellendrzése a gimndziumi
osztalyokban ¢és a kollégiumban,

kapcsolattartas az étkeztetést (élelmezésvezetd, ebédld, konyha) végzdk és a kiillonbozo
iskolatipusok vezetdi kozott,

kapcsolattartas az intézmény gondnokaval (takaritds, karbantartas),

iskolaorvossal, védéndvel, betegapoloval valo kapcsolattartas,

biztositja a kollégium épiiletének, a tanulotermeknek és a szabadidds tevékenységeknek
a rendjét, biztonsagat, s sziikség esetén intézkedik,

ellendérzi a kollégiumi ¢és konyhai, ebédléi eszkozellatast, gondoskodik a
nyomtatvanyok beszerzésérol,

részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6é szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,
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e az iskolai mikodést ellendrzé kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja,
e Dbiztositja az intézménybe érkezd vendégek fogadasat, ellatasat, elhelyezését

Spiritualis (lelki) vezeto

Ko6zosségi és lelki programokat szervezd vezetd. Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén
helyettesiti.

Feladatai

e aziskolandvérek altal képviselt lelki fejlodés megvaldsitasanak segitése,

e kapcsolattartas a debreceni ndvérkdzosséggel,

e az intézményi kozosség (gyermek, pedagdgus, dolgozd, sziild) lelki programjainak
vezetése, szervezése,

¢ a hittan tantargy tanitdsanak szakmai vezetdje,

¢ alelki napok szervezodje, szakmai vezetdje,

e az egyhazi szervezetekkel, intézményekkel, plébanidkkal wvaldé kapcsolattartéds
szervezdje, vezetoje.

2.1.3. A szakmai munkako6zosség-vezetok
2.1.3.1. Ovodai munkakozosség-vezetd

Az 6vodavezeto tavollétében, mint megbizott helyettesitojének feladata és hataskore

e az 6vodavezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén gyakorolja mindazokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyek az dvodavezet6t illetik és terhelik,

e a nevelési teriileten kozremiikodik az 6vodavezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban, koordinaldsaban,

e a csoportok éves nevelési-fejlesztési tervének elkészitésében szakmai segitségnyujtas,

e az éves munkaterv elokészitésében valo aktiv részvétel,

e megbizdssal ¢és beszamolasi kotelezettséggel jaro feladatok végrehajtasanak
ellendrzése.

Az 6vodai munkakozosség-vezeto feladatai

Tervezési feladatok
e ¢ves munkakozosségi munkaterv készitése
e c¢lfeladat kivalasztasa a helyi nevelési programmal 6sszhangban
e a keresztény szellemiségre valé nevelés tartalmi kidolgozasanak segitése,
segédanyagok Osszeallitasa

Szervezési feladatok
e amegbeszélések, konzultacidk idépontjanak ismertetése
o feladatok, bemutatok litemezése, megvaldsitasa
e tapasztalatok, segédanyagok atadésa, felhasznaldsanak lebonyolitasa

Ellendrzési feladatok
e a munkakdzosség céljainak, feladatainak megvalosuldsa a nevelési folyamatban
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Mindéségbiztositasi feladatok
e az Ovoda mérési, mindségbiztositasi rendszerének folyamatos kidolgozéasdban,
mukodtetésében valo segitségnyujtas

2.1.3.2. Altalanos iskolai és gimnaziumi munkakozosségvezet

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

Feladata
e Osszehangolja az azonos teriileten miikddd tandrok munkajat (megbeszéli veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, elokészitok inditasaval kapcsolatos javaslataikat, az
érettségi tételeket).

o Oralatogatasokat végez.

e Szervezhet bemutatd orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell.

e Figyelemmel kiséri a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrdl és a helyi

versenyek lebonyolitasarol.

o Torekszik az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara (vizsga, szdmonkérés).
Feltarja a lehetdségeket a tantargyak kozotti koncentraciora, a tantargy oktatasanak
fejlesztésére.

Tanulményi versenyt szervezhet tantargyanak megfelelden.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

Evente osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérol.

Felettese igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrol.

Javaslatot tehet felzarkoztatd és tehetséggondozd szakkordk és foglalkozasok
megszervezesere.

Javaslatot tehet a nevelési értekezlet témaira.

Segiti az iskolai innepélyek szervezését.

Feladata az intézményi vagyon védelme.

Feladata az évenkénti leltarozas lebonyolitasa.

2.1.4. Osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok
Az osztalyfonokot a foigazgato jeloli ki. Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tiilmenden az alabbiakért
felelos

e Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiéllitja a bizonyitvanyt, és vezeti
a tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartast.

o A tdrzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
iskola féigazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagogussal egyiitt felelds.

e A tanul6 osztalyfonoke a tanulo eldmenetelét rogzité dokumentumokban az iratkezelési
szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kdzosségi szolgalattal
Osszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.

o A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevo tanuldo — a miniszter altal kiadott
program szerinti egyéni fejlesztési terv alapjan torténd — haladasat, fejlodését, tovabba
az ezeket hatraltatd okokat az osztalyfonok ¢s az egyéni fejlesztésben részt vevo
pedagbégusok legaldbb haromhavonta értékelik. Az értékelésre meg kell hivni a tanulét,
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kiskoru tanul6 esetén a tanuld sziil¢jét, indokolt esetben a gyermekjoléti szolgalat, a
gyamhatosag ¢€s a nevelési tanacsado képviseldjét.

e Alaposan ismeri tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
Oket, a fejlodés tényeit figyelembe véve formalja személyiségiiket, segiti onismeretiiket.

e Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagodgusokkal, kollégiumi neveldtanarokkal,
osszehangolja és segiti munkéjukat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és esetleges
problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli. Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn a
tanulok €letét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. pszicholdogus, stb.).

e Keresi a szegényebb tanulokon valo segités moddjait, gondoskodik a hivalkodo
0ltozkodés, viselkedés elkertilésérol.

e Gondot fordit arra, hogy tanitvanyai teherbirasukkal 0sszhangban vallaljanak részt a
tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbdl.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az
okokat ¢és segit kikiiszobolni azokat.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére (a kollégak, tanulok véleményét
figyelembe véve).

o Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval valo torddést (sziinetekben,
étkezéseknél, lelki programokon).

e Sziili értekezletet tart, az ellenérzd Gtjan/KRETAn keresztiil rendszeresen tajékoztatja
a sziiloket a tanulok magatartasarél, tanulmanyi eldémenetelérol.

e Tanuloit rendszeresen t4jékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

e Segiti a tanuldkat a hazirend betartasaban.

o Az étkezés soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

e Ebéd utan a kotetlen szabadidOben biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolddasat rossz
1d6 esetén a tanteremben, jO 1d0 esetén pedig a szabad levegon.

o Igyekszik megismertetni és elsajatittatni veliik az 6nallo és modszeres tanulast.

e Segiti a tanulok palyavalasztasat személyiségiik ismeretében.

e Tanitvanyaival osztalykirandulast szervez, kulturalis programokon tanuldi kiséretet l1at
el.

2.1.5. Az iskolai pedagogusok

A pedagogus célja, hogy az altala nevelt és oktatott gyermek lelki és szellemi fejlédését
lehetdvé tegye, tovabba, hogy neveld-oktaté munkdja soran hozzasegitse a gyermeket, tanulot,
hogy a magyar nemzet elkotelezett, értékes tagjavd valhasson. Mindezek megvaldsitasa
érdekében a pedagdgus neveld-oktatd munkaja soran arra torekszik, hogy feladatainak ellatasat
az altalanos etikai normakkal Osszhangban, a gyermek, tanuld jogainak, érdekeinek
érvényesitése érdekében végezze.

A pedagogus felel0sséggel €s Onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény és a
pedagodgiai szaktargyi atmutatok, modszertani levelek, az intézményi SZMSZ, a hazirend, az
iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az fOigazgato, illetdleg a felettes
szerveknek az féigazgato utjan adott Gtmutatasai alkotjak. Neveldi-oktatdéi munkdjat egységes
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elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval végzi iranymutatonak tekintve az Etikai
Kodexet.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tanoran kiviili teenddket foglalja magéban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktatd munkabol az egyes munkakoroknek
megfeleléen minden neveldére kotelezéen vonatkoznak. Konkrét feladatait az érarenden tal a
munkaterv és a munkakori leiras rogziti.

Kotelességei
o Kozremiikddni az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté modon részt

vallal:

a nevelOtestiilet ujszeri torekvéseiben, a kozos vallalasok teljesitésében,

az iinnepek ¢s megemlékezések rendezésében,

az iskola hagyomanyainak apolésaban,

tanulok folyamatos felzarkoztatasaban,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokban,

a tanulok egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésében,

palyavalasztési feladatokban,

a kornyezetében a rend és tisztasag megdrzésében.

e Tudatidban van annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel. Részt vesz az iskolai
rendezvényeken, kdzds linnepi szentmiséken.

e Az iskolai élet egészére figyelve segiti a kozOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat.

e Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol nem feledkezik meg. Az iskola belso
iigyeit feleldssége teljes tudataban, bizalmasan kezeli (titoktartasi kotelezettség).

e A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, tiszteletben tartasa az iskola minden tanéra
szédmara kotelezo.

e A megtartott Ordk sorszdmat, anyagat, az 6rarol hidnyzé tanuldkat bejegyzi a napldba.

e Orajat pontosan kezdi és fejezi be. Az elsé ordja elétt negyedoraval a tanariban
tartozkodik.

e Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezeés, ellendrzés, értékelés). A
kezdd neveloknél a felkésziilés irdsos rogzitése kotelezo.

o Kovetkezetesen és igazsagosan osztalyoz. Az osztalyzas sohasem a megtorlas vagy
fegyelmezés eszkoze. Bizonyos hatarig minden tanitvanydnak megadja a javitas
lehetdségét, ez ugyanis a megbocsatas egyik valfaja.

e Sajat or4jardl indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba Iép.

o A kovetkezd feladatokkal a féigazgatd/helyettese megbizhatja: helyettesités, orarend
elkészitése, feliigyelet, felvételiztetés, szertarakért a felelosség vallaldsa, taboroztatas.

e Tervszerlien, tanmenet alapjan dolgozik: a tanmenetet a féigazgat6 altal meghatarozott
idépontban a munkakozosség-vezetd véleményével, a féigazgatonak jovahagyasra
bemutatja. A bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at —
hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

e Részt vesz az iskola fogadoodrain.

e Személyi adataiban tortént valtozast a gazdasagi vezetdnek jelenti.

e Tavolmaradasarol idoben értesiti a foigazgatot vagy helyettesét.

A SANENENENENENEN
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Joga van

A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s a tanitds modszereit
megvalasztani. A szakmai munkak6zOsség véleményének meghallgatasaval
megvalasztani az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.
A neveldtestiilet tagjaként részt venni az iskola pedagogiai programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolni a neveldtestiilet tagjait meg illetd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat, szerevezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitani, részt venni pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.
Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt venni helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglakozo6 testiiletek munkajaban.

Személyét mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Az altalanos iskolai tanito

Az altalanos iskoldban nyolc évfolyamon orszagosan egységes kdvetelmények szerint alapfoka
nevelés-oktatas folyik. Az altalanos iskola a tanulot az érdeklddésének, képességének és
tehetségének megfelelden felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.

Az iskolaotthonos rendszerben minden osztalynak (1-2. évfolyamon) két, azonos jogokkal és
kotelességekkel bird osztalytanitoja van. A két osztalytanitdé kozos megegyezéssel osztja fel
egymas kozott a tantargyakat és az osztalytanitoi feladatokat, tovabba az ligyeleti munkét, az
ebédeltetési és udvari feliigyeleteket.

A pedagbdgusokra vonatkozd altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

Az osztaly orarendjének elkészitése.

A naplé pontos vezetése.

A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

Tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekszik,

aminek érdekében ajanlott a csalddlatogatas.

Sziili értekezletek tartésa; az ellenérz6/KRETA utjan rendszeresen tajékoztatja a

sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérdl.

Tavollétekor a tananyagot felettesének, illetve osztalytanitd parjanak eldzetesen leadja

vagy eljuttatja.

Javaslatot tesz figyelmeztetésre, jutalmazasra, megrovasra (sajat osztalydban tanulok

vonatkozasaban).

A nevel6i-oktatoi tevékenysége soran

v’ tudatdban van annak, hogy tevékenysége az egész ember nevelésére iranyul,
igyekszik a keresztény tanitast €10vé tenni.

v’ a tanitasi ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd nevel6knél kotelezd.

v a taneszkOzoket az intézményegység-vezet6tdl vagy a munkakozosség-vezetoktol

beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.

az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi felel0sséggel tartozik.

irasbeli munkajara gondot fordit.

az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 0j tankonyvek

alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelem bevéve.

v atanulok szamara a témazard dolgozatot elbre jelzi.

ANENEN
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v' a tanuldk fiizetét szdmonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges

hianyokat.

félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

a hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.

a haromszori étkezés soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a

személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

v' ebéd utan a kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat,
rossz id6 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.

v a foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfeleléen -
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal, ha a sziilé
még nem varja gyermekét, visszakiséri az iigyeleti terembe.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és rabizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas

helyét) a féigazgatonak, illetve a gazdasagi irodan azonnal jelenti.

Az éltalanos iskolai rendezvényeken, k6zos szentmiséken részt vesz.

A tanitasi idén kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,

értekezleteken részt vesz.

Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozés, tehetség-kivalasztas

feladatat, tevékenységét.

A nevelés-oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti és feliigyeli.

Az 6nallo foglalkozast vezetd neveld biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést,

a lehetdségekhez mérten megteremti a csendet ¢és a fegyelmet az 6nallo tanuldshoz:

igyekszik megismertetni €s elsajatittatni veliik az 6nalld és modszeres tanulast,

sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez .

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali minél teljesebb elkészitésérol.

rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

a szobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

a gyengébb tanulokat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetélja elore

meghatarozott idépontokban.

rendszeresen egylittmiikddik az osztalyt tanito tarsaval és a tobbi pedagdgussal.
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Napkozis feladatokat ellato tanar

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti foglakoztatasi
tervet készit.

A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkdzis tanuldk részére a masnapi
felkésziilést:

felelds a foglalkozéasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért

megismerteti veliik az 6nallé és modszeres tanulast

sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol
rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat és lattamozza

a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, szlikség esetén gyakoroltatja
a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatarozott idépontokban

rendszeresen egylittmiikddik a napkdzis csoportot tanitd pedagdgusokkal

AN N N N NN

<
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A tanitési orak végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolodasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, jo id6 esetén pedig a szabad levegon.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték
¢s munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelden-
csoportosan elkiséri és elbicsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezet6tdl egy tanévre atveszi, majd tanév
végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszkozoket megorzi, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Vezeti a napkdzis csoportnaplot, jelzi a hianyzo tanuldkat, és az étkezési lapon
nyilvantartja a napi étkezoket.

Kezeli a napkozis csoport ellatmanyat és azzal a pénztarosnak meghatarozott idében
elszamol.

2.1.6. Az 6vodapedagogusok

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakdri leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedden.

Az érvényben 1évd pedagodgiai program eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli
teenddket.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat.

A neveldmunkdajaban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési
itemét, szociokulturdlis helyzetét, érvényesiti a differencidlt fejlesztést, a
tehetséggondozast, felzarkoztatist, a preventiv neveldmunkat, nyomon koveti a
gyermekek személyiségfejlodését.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, a gyermekcsoportot
feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Részt vesz a mindségfejlesztési munkaban.

Felkérésre, megfeleld felkésziiltséggel, mentori feladatokat vallalhat és végezhet.
Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi, testi fejlodéséhez.

Az ovoda pedagogiai és lelki életének fejlesztésében aktivan részt vesz. A helyi
pedagdgiai program szellemében dolgozik.

Egyenrangti, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozoival.

A hetirendet, napirendet egyezteti a tobbi csoporttal.

Minden napra atgondolt fejlesztési tervvel és eszkdzzel késziil.

Naprakészen vezeti a pedagodgiai munkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(csoportnaplo, mulasztasi napld, étkezési nyilvantartas stb.).

Elkésziti a csoport nevelési tervét, eseménytervet, heti fejlesztési tartalmakat,
folyamatos feljegyzést a gyermekek fejlodésérol.

Az linnepekhez, megemlékezésekhez és az 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva kialakitja
a csoportjaban az iinneplés modjat, alkalmazkodik az 6vodai k6zosségi szokasokhoz.
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Elokésziti a csoportjaban a beiskoldzast. A gyermekek iskolai életmodra valo
alkalmassagi vizsgdlatait januar 15-ig elvégzi, tajékoztatja a sziiléket, Nevelési
Tanacsaddba iranyitja azokat a gyermekeket, akiknél ez sziikséges.

Az o6vodai szakvélemény kiallitdsahoz az 6vodavezetdt tajékoztatja.

Megszervezi az iskolalatogatast, valamint a leendd oOvodasok ismerkedését az uj
kornyezettel.

Folyamatosan egylittmiikodik a csalddokkal (fogaddorak, csaladlatogatas, sziildi
értekezlet, kirdnduldsok, iinnepek, programok). Kapcsolatot tart a sziilok képviseldivel.
Az eredményes ¢és szinvonalas munka, az innovacid biztositasa, valamint a sajat
fejlddése érdekében részt vesz on- és tovabbképzéseken.

A csoportos dajkaval kozosen végzi a gyermekek személyi higiénés teenddit.

A csoportos dajkaval kdzosen felel az 6vodai csoportszoba, mosdo, 61t6z6 rendjéért,
tisztasagaért.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.

Az oOvodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaid9 alatt csak indokolt esetben és az dvodavezetd engedélyével tavozhat az 6vodabol. A
vezetdvel valo egyeztetés alapjan keriilhet sor a miiszakcserére, szabadsagra.

Javaslatot tesz az 6voda munkatervére, munkarendjére, a nevelési év rendjére.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetonek.

Kiilonleges felelosségek

Felel a szertdr rendjéért, az eszkozok biztonsagos kezelésért, tarolasaért, jelzi
a karbantartas sziikségességét.

A balesetet jelenti az 6vodavezetonek, sziikséges intézkedést kér.

Fert6z6 megbetegedéseket jelzi az 6vodavezetonek.

Figyelemmel kiséri az eszkOzajanlasokat, sziikség esetén javaslatot tesz annak
beszerzésére.

Forrasbovito tevékenységével hozzajarul az intézményi feltételrendszer javitdsahoz.
Leltari felelosséggel tartozik a csoportszobdjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
Bizalmas informaciok kezelése: a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait
érintd informacidkat megodrzi, €s bizalmasan kezeli.

2.1.7. Prefektus/kollégiumi nevel6

Felel6s csoportja tanuldinak szellemi, lelki és fizikai fejlodéséért, a kollégium keresztény
értékrendjének, hazirendjének megismertetéséért és elfogadtatasaért, a tanulési lehetdségek, a
tisztasag és a nyugodt koriilmények biztositasaért.

Pedagdgiai feladatok

Felel6s a kollégium tanuldinak lelki elérehaladasaért, erkdlesi fejlodéséért, tanulmanyi
munkajaért, miivelddéséért, kulturalt és egészséges ¢letmaodjaért.

Felel a napirend ¢€s a hazirend pontos betartasaért.

Pedagogiailag felkésziilten, feleldsséggel és onallosaggal, céltudatosan valasztja ki és
hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatasokat ¢és lehetdségeket a
fiatalok személyiségének sokoldalu, keresztény szellemben torténd kibontakoztatasa
érdekében.

Személyes beszélgetésekkel segiti a tanulok személyiségének fejlodését.
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A tanulok szellemi fejlddésének érdekében biztositja a megfeleld csendes 1d6t a
tanulmanyi munka elvégzéséhez, segiti, és fokozatosan elémozditja az 6nallo tanulést.
A jobb képességli tanulokat 6sztonzi, hogy a gyengébbeket segitsék.

Sziikség esetén elmagyarazza és kikérdezi az anyagot.

Nagy gondot fordit a csoportban a jo kozdsség kialakitasara, ennek érdekében sok kozos
pozitiv élményben igyekszik részesiteni a tanuldkat.

A személyiség és a kozoOsség fejlesztését szolgaljak a jol megvalasztott szabadidds
programok, kulturalis élmények.

Gondosan figyeli a tanulok értékrendjének, érdeklddési iranyanak alakulésat, problémas
helyzetben segitséget kér a kollégiumi és iskolai vezetéstol.

Ugyviteli feladatok

A rendelkezésre allo6 dokumentumok, tajékoztatok (intézményi és kollégiumi) alapjan
felkészil a tanév tervszert neveldémunkajara

Tervezi csoportja kotott €s iranyitott szabadidOs programjat.

Gondoskodik a betegek betegszoban torténd elhelyezésérdl vagy hazautazasarol.
Csoportjat felkésziti a kollégiumi programokon val6 eredményes részvételre.
Megtervezi a kollégium nevelési orait.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracidt (csoportnaplo, iigyeleti napld,
étkezési nyilvantartas).

Ellatja az ebédloi feliigyeletet (gondot fordit a viselkedési és az étkezési kultara
megtanitasara).

A kollégium vezetdje altal meghatdrozott beosztas szerint pihend és munkasziineti
napokon szolgalatot teljesit.

Pénziigyi dontések

A neveldtestiilettel egyeztetve, a sziilok hozzajarulasaval meghatarozott pénzosszeget
kér a sziiloktdl az évi kozos programok fedezésére.

Dont a koltségek idéaranyos tanévi litemezésérol.

Kezeli a tanulok nagyobb pénzdsszegeit, személyi jogaikat tiszteletben tartva
figyelemmel kiséri nagyobb kiadasaikat, étkezési befizetéseiket.

A beszedett pénzrdl és a kiadasokrol naprakész feljegyzésekkel rendelkezik.

Az ellenérzés modja

Rendszeresen értékeli és ellendrzi csoportja tanuldinak tanulmanyi, kozosségi
teljesitményét, amelyekrdl a tervezett iddpontokban beszdmol.

Rendszeresen értékeli és ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, a didkok
apoltsagat és a tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat.

Kiilonos figyelemmel kiséri tanuldi kimend idejét, a kimendcédula hasznalatat és a
pontos visszaérkezést.

A hivatalos kimendidon kiviil torténd programokat ellendrzése alatt tartja.

Didkjai iskolai teljesitményérdl naprakészen tajékozodik, részt vesz az iskola értékeld
értekezletein.

A tapasztalt eredmények és kudarcok mellett nem megy el sz6 nélkiil, alkalmazza a
dicséret és a megrovas szobeli €s irasbeli formait, €s folyamatosan tajékoztatja ezekrol
a tanulo sziileit is.

Folyamatos kapcsolatban all a kollégium vezetdjével, prefektus- és neveldtarsaival, csoportja
osztalyfonokeivel, szaktanaraival, a betegapoldval, valamint a tanulok sziileivel.
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2.1.8. A miikodés rendje
2.1.8.1. A pedagégusok munkarendje

A koznevelési torvény szerint a '"nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus
munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve nevel6-oktatdé munkaval, vagy a
tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bol all".

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az intézményegység-
vezetOk és intézményegységvezetd-helyettesek egylittesen allapitjdk meg. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének
javaslatait - a tanorakra elkészitett tandrarend (foglalkozasi rend) fliggvényében.

A pedagbgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rdja elott 15 perccel a munkahelyén,
illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus a féigazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal eldbb a tandra
(foglalkozas) elhagyéasara. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozds megtartasat, a tanora
elcserélését az intézményegység-vezetok engedélyezik.

A pedagogus kérésére a 16 évesnél fiatalabb gyermekek utan jaré potszabadsag kiadasat az
intézményegység-vezetok biztositjdk. A gyermekek utdn jaré potszabadsag mindkét sziilét
megilleti.
A poétszabadsag mértéke sziilonként

e 1 gyermek utan 2 munkanap,

e 2 gyermek utan 4 munkanap,

e 3 vagy tobb gyermek utdn 7 munkanap évente.

Tovéabbi potszabadsagok igénybevételéhez a részletes leirast a 2023. évi LII. torvény a
pedagdgusok uj életpalyajarol 90. §-a tartalmazza.

Az iskolaban a nevelés-oktatdsban a nappali oktatds munkarendje szerint a foglalkozasok
lehetnek:

o kotelezo és valaszthato,

e cgyéni €s csoportos,

e tandrai és egyéb foglalkozasok,

A Kollégiumban a kotelezé és valaszthatd, egyéni és csoportos foglalkozasok keretében
csoportbontasokkal kell megszervezni.

A tantermen Kiviili digitalis munkarend: a nappali rendszeri iskolai oktatds a nemzeti

koznevelésrol szold torvény felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri rendeletben az
¢vfolyamra, az idtartamra, a tanul6i hozzaférésre és a tanulok feliigyeletének megszervezésére
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vonatkoz6 részletszabalyok meghatarozasaval, tantermen kiviili, digitdlis munkarendben is
megszervezheto.

A tantermen kivili digitalis munkarendben a nevelés-oktatés, a tanuldsi folyamat ellendrzése
¢és tamogatasa a pedagdgusok ¢és a tanuldk online vagy mas, személyes talalkozast nem igényld
kapcsolataban — els6sorban tanulmanyi rendszer altal biztositott funkcionalitasokkal és digitélis
eszk6zok alkalmazéasaval — torténik.

Altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délel6tti és délutani tanitasi idészakban olyan médon
kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak, tovabba hét oratol
tizennyolc 6rdig — vagy addig, amig a tanuldk jogszeriien tartdzkodnak az intézményben —
gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utdn a tanulok feliigyeletét
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el.

A pedagdgusok szamara - kotelezd oraszamon feliili - neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja
az intézményegység-vezetdk, az intézményegységvezetd-helyettesek és a munkakozosség-
vezetOk meghallgatasa utan.

Az intézményi szintii rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

Tanéran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a didkdnkormanyzat altal
szervezett programokon, szérakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatasahoz sziikséges
szamu pedagogus vesz részt, az intézményegység-vezetok vagy az intézményegységvezeto-
helyettesek koordinaldsa alapjan.

A pedagogusok heti munkaideje az intézmény leggyakoribb munkakoreiben

Kottt munkaidé Neveléssel-oktatassal
Munkakor . lek6tott munkaidd
(sl i) (heilom)
pedagbdgus nevelési-oktatasi intézményben
(6voda, kollégium ¢és gyogypedagodgiai,
konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi 32 24
intézmény kivételével)
gyakornok tanito, altalanos és kozépiskolai
tanar 32 20
ovodapedagdgus 32 32
gyakornok 6vodapedagdgus 32 26
pedagogus, gyakornok kollégiumban 32 30
konyvtarostanar, konyvtarostanito 32 24

2.1.8.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A koznevelési torvény szerint az egyhdzi és maganfenntartasu kdznevelési intézményekben a

pedagogusok foglalkoztatisa els6sorban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
torténik. Ez azt jelenti, hogy az intézményekben a pedagoégusok nagy része a kdznevelési
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torvény hatalya ala tartoz6 jogviszonyban all, amely biztositja szamukra azokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyek a kdznevelési rendszerben dolgozé pedagdgusokra vonatkoznak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag 4atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon gyodgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat, 4. elémozditsa a gyermek, tanuldo erkolesi fejlodését, a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
egymds szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos moédszerekkel
kozvetitse, oktatdmunkajat éves ¢€s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken ¢és a kdznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot,
hivatasdhoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanasitson,

a gyermek, tanul6 érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel,
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e a nevel6-oktatd munka soran az ismeretek ataddsat a tankonyvjegyzéken szerepld
tankonyvek, tovabba az Alaptorvényben, valamint a Nemzeti Alaptantervben szerepld
érvényes értékeknek megfeleld tansegédletek hasznalataval kozvetitse.

2.1.8.3. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyokat a hazirend tartalmazza, benne a tanulok jogait és kitelességeit,
valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanuldk iigyelnek. Az {igyeleti rend megszervezése az
intézményegységvezetd-helyettes feladata.

A hézirendet - melyet az intézményvezetd készit el, és a nevel6testiilet fogadja el a DOK és a
sziillok kozosségének véleményezésével €s egyetértésével.

2.1.8.4. A tanév helyi rendje

A tanév, ezen belill a tanitasi év rendjét a koznevelésért felelds miniszter rendeletben allapitja
meg. A foigazgato a neveldtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a
szabadon meghatdrozhato tanitas nélkiili munkanapokat.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyito6 értekezleten dontenek a neveld és oktaté munka
Iényeges tartalmi valtozédsairdl /hazirend, pedagodgiai program stb./, intézményi szintli
rendezvények és tlinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarol és idOpontjarol, a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjarol, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
feladatok atruhdzasarol, bizottsagok létrehozasarol, az éves munkaterv jovahagyasarol. /A
munkaterv r0gziti a nevelOtestiileti megbizasokat, a hagyomanyapolas maédjait./

A tanév tinnepélyes tanévnyitd Veni Sancteval kezdddik és Te Deummal, halaadd szentmisével
¢s linnepélyes tanévzaroval ér véget.

A tanév helyl rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
o6vodapedagdgusok/osztalyfonokok az elsd tanitasi héten, 6vodai tanév kezdetén ismertetik a
gyermekekkel/tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

rar e r

Az 6vodéaban a gyermekek napirendje, heti rendje a csoportnaploban van rogzitve. Az iskolai
oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan a pedagogus
vezetésével a kijelolt termekben torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kdtelez6 tanitasi 0rdk megtartasa utan szervezhetok.

Az els6 ora
e az altaldnos iskoldban reggel 8 drakor kezdddik,
e a gimnaziumban 8:15-kor.

Az 6rakozi sziinetek iddtartama 15 illetve 10 perc.

Az 6rakdzi szilinetet a kijelolt étkezési idon kiviil az altalanos iskolai tanulok lehetdség szerint

az udvaron toltik vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az 6rakozi sziinet rendjét a beosztott
pedagogusok ¢€s diakok feliigyelik.
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A bemutatd orak és foglalkozasok tartdsanak rendjét és idejét a munkakdzosség-vezetdok
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgatd vagy helyettesei tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok a féigazgatd altal elére engedélyezett iddpontokban és mddon
torténhetnek meg.

2.1.9. A neveld-oktatéo munkat segitok
2.1.9.1. Az iskolatitkar

Felelés az intézményi iigyek titkos kezeléséért. Az adatok kezelése és tovabbitasa csak a
féigazgatd ¢és helyettes felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.

Az intézmény zavartalan miikodésének érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskoldba érkezett ¢s a kimend
iigyiratok iktatést, kezelését.

e Figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.

e Vezeti a postakdnyvet, rendezi a postai kiilldeményeket.

e A tanulokkal, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

e Kimutatasokat, tdjékoztatasokat készit, rendszerez.

o Az illetékesekhez a megfeleld iratokat és informacidkat eljuttatja.

e FEllatja az iskolalatogatasi igazolasokkal, didkigazolvanyokkal, pedagogus
igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

e FEllatja a gépelési feladatokat.

2.1.9.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Segiti és dsszehangolja az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenyseégét.
Feladatait a féigazgat6 vagy a féigazgat6 altal megbizott intézményegység-vezetd iranyitasaval
latja el.

Fébb feladatai

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, ¢és ezekre felhivja az féigazgatd és a pedagogusok figyelmét.

e Minden tanév elején az 6vodai/iskolai munkaterv részeként elkésziti az 6vodai/iskola
gyermekvédelmi munkatervét.

e Gyermekvédelmi munkajat Onképzéssel és a szakirodalom tanulméanyozésaval
folyamatosan fejleszti.

e Az O6vodapedagogusok/osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a kiemelt
figyelmet érdemld (veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségekkel kiizdd) gyermekeket/tanuldkat.

30



Sziikség esetén tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az
intézményen kivil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket
kereshetnek fel.

A gyermekek/tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség-
megel6zd programokat szervez.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palydzatokat és lehetdség
szerint részt vesz a palyazatokon.

Kiilonleges feladatai, jogkore
A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetti, a beilleszkedési, magatartési, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

az ilyen jellegti problémakkal kiizdé gyermekek/tanulok feltarasara, nyilvantartasara;
csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;

tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatis
megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal;

a gyermekvédelemmel foglalkoz6 szolgalat, hatdsag részére e gyermekek/tanulokrol az
ovodapedagogussal/osztalyfonokokkel kozosen kdrnyezettanulmanyt készit;
figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat; sziikség esetén
védo-ovointézkedéseket javasol, és kozremiikddik ezek megvaldsitasaban

az ovodapedagogusok/osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszorulod
tanulok szamara pénzbeli tdmogatas vagy természetbeni juttatas megallapitasat

a polgarmesteri hivatal felkérése alapjan személyesen is részt vesz a tamogatasok
elosztasaban, a csaladokhoz torténd eljuttatasaban.

munkdja  ellatdsaval  kapcsolatban  betekinthet az  intézmény  Osszes
gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos irataba, nyilvantartasaba

gyermekbantalmazéas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkézokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezé megléte esetén haladéktalanul értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot, és ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

a tudomasara jutott bizalmas informdaciokat megdrzi, a gyermekekkel/tanuldkkal
kapcsolatban barminemii informaciot csak a munkakori leirasaban rogzitett korben
szolgaltathat ki

a bizalmas sziil6i kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok
elé.

2.1.10 A gazdasagi vezeto és munkatarsai

Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos feladatok:

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézmény féigazgatdjanak. A
féigazgatd mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkoddsa teriiletén.
Felelosség terheli a gazdasagi egys€g elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szdmviteli rendnek a Szadmviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.
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Felelossége

felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
betartatasaért,

felelés az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

felelds az Adotdrvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatosagnak eldiras
szerinti kozléséért,

felelds a gazdasagi egység iddszaki €s éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, ¢s azt jovahagyasra elbterjeszti az
intézmény foigazgatdjanak és fenntartodjanak,

a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrol azonnal tdjékoztatja az
intézmény foigazgatojat,

figyelemmel kiséri az intézmény vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének idoben torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TB és SZJA el6irdsokra,

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

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamoldkat és azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja,

elkésziti a Szamviteli és Adotérvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

ellendrzi az iranyitdsa ala tartozo alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és
munkarendjének betartdsat,

gondoskodik arrol, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo
ellendrzés biztositva legyen

gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojardl, iigyeirdl vezetett
nyilvantartasa naprakész vezettetésérol,

elkésziti ¢és jovahagyasra eloterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési
beszamolojat, és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitdsarol és
elfogadtatasarol.

Munkatarsaival (konyveld, bérelszamolo, pénztaros) feladataikat a mindenkori munkakori
leirasuk alapjan latjak el.

2.2. A mikodés rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapito okirat

o jelen szervezeti €s miikddési szabalyzat (SZMSZ) és mellékletei

e pedagbgiai program

e tanévenként elkészitett munkaterv
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e hazirend
o fOigazgatdi utasitasok, rendelkezések

A fenti dokumentumok — a féigazgatdi utasitdsok, rendelkezések kivételével - nyilvanosak,
azok megtalalhatok az iskola honlapjan.

A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaiddben - a fdigazgatd vagy az
intézményegységvezetok adnak tajékoztatdst. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor ismertetjiik.

Az alapdokumentumok koziil az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének
részeként funkcionalnak az alabbi dokumentumok

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)

e egyéb belsd szabalyzatok (a helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje)

2.2.1. Az alapito okirat
Az Nkt. 21. §-a rendelkezik a koznevelési intézmények létesitésérol, alapitasarol. Az Nkt. 21.§
(3) bekezdése meghatarozza az alapitod okirat kotelezo tartalmi elemeit. Az intézmény alapito

okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — szilikség esetén — modositja.

Az intézmény alapito okirata tartalmazza

e az alapité és a fenntartd nevét és székhelyét,
e azintézmény — az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri rendelet alapjan
meghatarozott — hivatalos nevét,
e az intézmény tipusat,
e azintézmény
v' feladatellatasi helyét,
v székhelyét,
v’ tagintézményét,
v’ telephelyét,
o feladatellatasi helyenként az alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezését,
e nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladatellatdsi helyenként felveheté maximalis
gyermek- vagy tanul6létszdmot alapfeladatonkénti és munkarendenkénti bontasban,
e iskolatipusonként az évfolyamok szamat,
e alapfoki mivészetoktatds esetén a mivészeti agak, azon beliil a tanszakok
megnevezeset,
o afeladatellatast szolgalo vagyont, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon
haszndlati jogat,
e az Onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a gazdalkodassal
Osszefiiggod jogositvanyokat.

2.2.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézményben a neveld és oktato munka a kotelezéen alkalmazandé pedagogiai
program alapjan folyik. A pedagogiai programot a koznevelési intézmény késziti el és a
honlapjan teszi kozzé. A pedagogiai program képezi az intézményben folyd neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait.
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Az o6voda pedagdgiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak
a gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben
levok felzarkoztatasat, a csalad keresztényi nevelésének folytatasat a gyermekek életkoranak
megfeleld formaban.
A koznevelési intézmény pedagdgiai programjanak kotelezd tartalmat a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 7.§-a hatarozza meg. A rendelet szerint a pedagodgiai programnak két nagy
fejezete van:

e nevelési program ¢s

e helyi tanterv

A neveldtestiilet testiilet részt vesz a pedagogiai program elkészitésében ¢és dont annak
elfogadasarol.

A fenntart6 jovahagyja a koznevelési intézmény pedagdgiai programjat.

A pedagogiai program megtekinthetd az intézmény honlapjan, illetve az iskola vezet6i
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

2.2.3. Az éves munkaterv

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez a foigazgato kikéri a
fenntartd, a tanulokat érintd programokat illetden a didkonkormanyzat véleményét.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a foigazgatd késziti el, a tanév és a tanitasi év jogszabalyban
meghatarozott rendjének keretein beliil. A nevelbtestiilet dont a kdznevelési intézmény éves
munkatervének elfogadasarol.

A munkaterv egy példinya az informatikai haldézatban elérhetden a nevelbtestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

2.2.4. A hazirend

A hazirend az iskola 6nallé belsd jogforrasa. A pedagdgiai programmal és a szervezeti €s
miikddési szabdalyzattal, valamint a fenntartd dontéseivel egylitt meghatarozza az intézmény
belsé miikddését, a tanuldi jogok ¢€s kotelességek gyakorlasaval, valamint az iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.

e A szakképz6 intézmény hazirendje allapitja meg a tanulok, illetve a képzésben részt vevo
személyek jogai gyakorldsanak és - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil -
kotelességei teljesitésének madjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés
szabalyait.

e A hazirend egy példanyat a sziilének a beiratkozaskor at kell adni. A hazirend érdemi
valtozasarol a tanulot €s sziilot irasban kell tajékoztatni.

e A hazirendrdl az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4ll6 tanuldoknak osztalyfénoki ora
keretében, sziileiknek sziildi értekezleten az osztalyfonok tajékoztatast ad.
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A koznevelési intézmény hazirendjét, tovabba azok moddositasat a neveldtestiilet a fenntartod
egyetértésével fogadja el, az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott,
illetve fenntartott koznevelési intézmény esetében a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

2.2.5. Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb dokumentumok

A foigazgatoi utasitasok, rendelkezések az intézményi élet részteriileteit szabalyozzak. Ezeket
az intézmény féigazgatdja sajat hatdskorében, az egyes szabalyzokra vonatkozé eljarasi rend
megtartasaval adja ki.

2.3. A gyermekek, tanulok intézményben valo tartozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

2.3.1. A gyermekek intézményben (6vodaban) valé tartozkodasanak rendje

Az Nkt. 8.§ (6) bekezdése alapjan az 6voda esetében a napi nyitvatartasi ido legalabb nyolc ora,
amely iddtartam a fenntarté engedélyével csokkenthetd. Ha a fenntarté engedélye alapjan az
o6voda hat o6ranal révidebb napi nyitvatartasi idovel mikodik, a fenntartdsahoz a kdzponti
koltségvetésbdl tamogatas nem igényelhetd. Ha a napi nyitvatartdsi idé nem éri el a nyolc 6rat,
a koltségvetési tamogatas nem teljes Osszegben illeti meg a fenntartot, a timogatas mértékét a
kozponti koltségvetésrol szolo torvény allapitja meg.

Az 0vodapedagogus munkaideje

e Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai ¢letet magaban foglalé foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e Ha az Ovodapedagdgus az atfedési idére esd neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel vald foglalkozéassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két Orara, dranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast
valtd 6vodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozdsen latjak
el.
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Intézménylinkben az 6voda nyitvatartasi ideje meghaladja a napi 8 orat és az alabbiak szerint
miikodik:

L . s , . Minden évben szeptember 1-t6l — augusztus
A nevelési év az 6vodaban p gu

31-ig tart.

Az o6voda5 napos munkarenddel hétfotol
Az ovoda nyitvatartasa péntekig reggel 7.00 o6ratdl — 17.00 oraig tart

nyitva.

A gyermekek feliigyeletének biztositasa | Reggel 7.00 6ratol este 17.00 ordig

Az iskolai 6szi, tavaszi szlinetek ideje alatt az
ovoda iigyeleti rend szerint iizemel, nyitva tart.
A gyermekek ovodaban tartézkodasara | A benntartozkodds szabalyait a gyermekek

Nyitvatartas az iskolai sziinetek alatt

vonatkozd szabalyok szamdra a hazirend régziti.
Csak az intézményvezetd altal engedélyezett
Egyéb rendezvények, programok az programokon, rendezvényeken résztvevok
ovodaban tartozkodhatnak az intézményben 17.00 oratol
19.00 ordig.
Az intézmény nyitvatartasa szombaton, | Az intézmény vezetdje altal engedélyezett
vasarnap és egyéb munkasziineti rendezvények kivételével ezeken a napokon az
napokon ovodat zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendtol valo Esetenként az intézmény vezetdje adhat
eltéreés engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

Az adott nevelési ¢év rendjérdl kiadott

A sziinetek, nevelés nélkiili munkanapok | . . . - \
miniszteri  rendelet alapjdn az  éves

id6pontjai munkatervben hatarozzuk meg.
Hivatalos iigyek intézése az 6vodai A hivatalos iigyek intézésére kiilon tligyeleti
sziinetekben rend szerint tart nyitva az 6voda.

Az intézmény vezetdje hatarozza meg és azt az
Ugyeleti rend ovodai szlinet megkezdése elott a sziildk,

gondviseldk, tudomdsara hozza.

2.3.2. A tanuldk intézményben (iskolaban) valé tartézkodasanak rendje

Az iskoladban, kollégiumban szeptember 1-

A tanév az iskolaban jétol a kovetkezd év augusztus 31-éig tartd
iddszak.
Az iskola reggel 7.00 oratol — 17.00 oraig
ligyeletet tart.

Az iskola nyitvatartasa Az épiilet tanitasi idében reggel 6.00 6ratol

este 20.00 6raig van nyitva.

A tanulok iskolaban tartézkodasara A benntartozkodds szabdlyait a tanulok
vonatkozo szabalyok szamadra az hazirend rogziti.

Az osztalyfonokok vagy az intézményegyseég-
vezetOk irasos engedélyével hagyhatjak el az

Tanitasi id6 alatt az iskola épiiletének

elhagyasa iskola épiiletét.

Az iskola létesitményeinek, Csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak
helyiségeinek tanulok altali hasznalata

Az iskolaban valo tart6zkodas tanitasi Tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében
ido utan tartozkodhat az iskolaban.
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Egyéb rendezvények, programok az
iskolaban

Csak az intézményvezetd altal engedélyezett
programokon, rendezvényeken résztvevok
tartdzkodhatnak az intézményben 17.00 6ratol
20.00 oraig. Ilyenkor a felligyeletrél a
szervez0, a bérbe vevd gondoskodik.

Az intézmény nyitvatartasa szombaton,
vasarnap és egyéb munkasziineti
napokon

Az intézmény vezetdje altal engedélyezett
rendezvények kivételével ezeken a napokon az
iskolat zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérés

Esetenként az intézmény vezetdje adhat
enged¢lyt irasbeli kérelem alapjan.

A tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili
munkanapok idépontjai

Az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri
rendelet alapjan az éves munkatervben

hatarozzuk meg.

A tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek | Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje

Tanitasi sziinetekben az iskola kiilon tligyeleti
rend szerint tart nyitva.

intézése hatarozza meg ¢s azt a sziinet megkezdése eldtt
a sziilok, a tanulok, és a neveldk tudomasara
hozza.

Irodai iigyelet a nyari sziinetben A fenntart6 elodirasai alapjan kell megszervezni

A tanulok benntartézkodasanak szabalyai

A tantermekben a tanulok csak pedagdégus vagy pedagogiai asszisztens feliigyeletével
tartozkodhatnak. A kulcsokat minden neveld az iskolavezetés rendelkezése szerint
koteles kezelni, illetve elhelyezni.

Az orakozi sziinetek idején a tanulok a folyosokon, eléterekben tartozkodnak, ahol
feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai gyakoroljak.

Az alsos osztalyok a tanitok feliigyeletével az osztalytermiikben is tartozkodhatnak az
orakdzi sziinetekben.

J6 1d6 esetén a sziinetekben a tanulok — pedagogus feliigyelet mellett — az udvaron
tartdzkodhatnak. A hatalyban 1év6 kdznevelési torvény szerint az altalanos iskoldban a
nevelés-oktatast a délelotti és a délutdni tanitdsi idészakban olyan modon kell
megoldani, hogy a foglalkozasok legalabb 16 6rdig tartsanak. A tanuld kotelessége,
hogy ezeken a foglalkozasokon részt vegyen. A 16 oraig kitelezden biztositando iskolai
foglalkozasok tovabbra is lehetdséget adnak a napkozis és tanuldszobai foglalkozasok
megtartasara is. A torvény lehetdséget ad arra, hogy a sziilé kérelmére a féigazgatd sajat
hataskore alapjan ez alol felmentést adhasson.

A tanitasi id6 végeztével a napkozis és tanuldszobds, tovabba iskolai étkeztetésben
részesilo tanuldkat a feliigyeld tanarok, illetve a pedagogiai asszisztensek fogadjak, s
feliigyelik a rendet az ebédldben és az eldterekben.

Az egyéb foglalkozasokra érkezd tanuldk a foldszinti el6térben varjak meg a
foglalkozast tartd nevel6t. A napkozis €s tanuldszobds tanulok 16 orakor (kivételes
esetben sziildi kérésre ettdl az idéponttol eltérd idében, legkésdbb 17.00 drakor) hagyjak
el az iskola épiiletét. Egyéb mas esetben tanuld csak irdsos féigazgatoi engedéllyel
tavozhat a foglalkozési id6 alatt az iskolabol.

Neveldi vagy a pedagdgiai asszisztensi felligyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a
folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanul6 nem tartézkodhat.
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2.4. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valo benntartozkodasi rend;jét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

A pedagogusok benntartézkodasanak rendje

e A pedagégusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak
szerint az intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén
kotelesek tolteni. A neveld a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét a tanulokkal
valo kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti a foigazgatd altal a munkakori leiras
fiiggelékében meghatarozott idékeretben, a tantargyfelosztas alapjan az orarendben
részletesen megjeloltek (foglalkozas/tandra helye, pontos idébeosztdsa stb.) szerint.
Ettdl eltérni kizardlag a féigazgato elézetes engedélyével lehet.

e A pedagoégus kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a
nevel6-oktatd  tevékenységgel  Osszefiiggd, elsdésorban  oOrai  felkésziiléssel,
adminisztrativ teendokkel Osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a
tanulok ligyeletét latja el.

e A pedagogus a beosztdsa szerinti els6 foglalkozasa eldtt 15 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitds nélkiili munkanapok kotelezd programjanak kezdete el6tt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

Az intézményi nevelo-oktatomunkat Kkozvetleniill segito és egyéb alkalmazottai
benntartézkodasanak rendje

e Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejliket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, a féigazgatd utasitasa
szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartozd meghatarozott teriileten
tolteni.

e Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast
szlikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil valo tartdzkodas varhato idejét
a féigazgatonak, intézményegység-vezetdnek eldzetesen be kell jelenteniiik.

e Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti
iven vezetni.

2.5. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban 8.00 és 17.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (féigazgatod,
intézményegység-vezetok , intézményegységvezetd-helyettesek) koziil — eldzetesen kialakitott
beosztas alapjan — egyikiik az iskoldban tartézkodik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az
foigazgatd az iskola pedagogusai koriil irdsos meghatalmazéas alapjan biz meg érdemi
intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége,
intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a tanuldok biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
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A magasabb vezetok benntartézkodasanak rendje

Magasabb vezeto Hétfo Kedd Szerda | Csiitortok | Péntek
Foigazgato 9:30- 9:30- 9:30- 9:30-
15:30 15:30 15:30 12:00
Altalanos iskolai 8:00- 8:00- 8:00- 8:00- 8:00-
intézményegység-vezeto 14:00 14:00 16:00 14:00 13:00
Altalanos iskolai 8:00- 8:00- 8:00- 8:00- 8:00-
intézményegységvezeto- 14:00 15:00 16:00 14:00 13:00
helyettes
Gimnaziumi 8:00- 8:00- 8:00- 8:00-
intézményegység-vezeto 16:00 16:00 16:00 14:00
Gimnaziumi 9:00- 10:00- 8:00- 10:00- 9:00-
intézményegységvezeto- 16:00 16:00 16:00 14:00 14:00
helyettes

Kollégiumi
intézményegység-vezeto

A 2025/2026-0s tanévben a kollégiumi ellatas sziinetel.

10:30- 10:30- 10:30-
16:00 16:00 16:00

10:30-
16:00

10:30-
16:00

Ovodai intézményegység-
vezeto

Spiritualis vezeto A 2025/2026-0s tanévben a gimnaziumi
intézményegységvezetd-helyettes latja el a spiritudlis vezetdi

feladatokat.

Az iskola foigazgatoja, az intézményegység-vezetdk és helyetteseik — eldzetesen kialakitott
beosztas alapjan — gondoskodnak arr6l, hogy személyes jelenlétik a hét valamennyi
munkanapjan megfeleld iddtartamban az épiiletben biztositott legyen.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 16A § alapjan a kovetkezOk betartasa eldiras az egyes
intézményegységek vonatkozasaban:

(1) A nevelési-oktatasi intézményben — fliggetleniil attdl, hogy szervezetileg 0Onallo

intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként miikodik — biztositani

kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek, tanulék az intézményben

tartozkodnak, az igazgatoi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében
a) a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja és helyettesei (e § alkalmazisaban a
tovabbiakban egyiitt: vezetd) koziil legalabb egyikiiknek, vagy
b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1étszama,
illetve a vezetdk betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte nem teszi lehetdové az
igazgatoi feladatok a) pontban foglaltak szerinti ellatasat, a kdznevelési intézmény
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt
alkalmazottnak a nevelési-oktatasi intézményben kell tartézkodnia, aki felelds a
nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodéséeért.

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesitd személyét és a helyettesités idotartamat ki kell hirdetni

a nevelOtestiilet korében a helyben szokdsos modon.

Az eldbbi jogszabalyi eldirasok betartasat az intézmény féigazgatdja biztositja és gondoskodik

annak kihirdetésérdl a nevel6testiilet kdrében. A hétvégi benntartdozkodas idején is biztositjuk
egy-egy vezetd benntartdzkodasat.
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3. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

3.1. A belso ellenorzés feladatai, funkcioja

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasadnak ellendrzése a foigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a
foigazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony €s jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer milkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabdalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansdgok megelézésében,
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

A belso ellenorzés feladatai

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miitkodésével kapcsolatos
belso ¢és kiilso értekelések elkészitéséhez.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:

e az dvodai intézményegység-vezeto,

az altalanos iskolai intézményegység-vezeto,

az altalanos iskolai intézményegységvezetd-helyettes,
a gimnaziumi intézményegység-vezeto,

a gimnaziumi intézményegységvezeto-helyettes,

a kollégiumi intézményegység-vezeto,

a spiritualis vezetd

a gazdasagi vezetd

a munkak6zosség-vezetok,

az osztalyfonokok,
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A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell drizni. Az intézményegység-vezetdk és Az intézményegységvezeto-
helyettesek, valamint a munkakdzosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba a
féigazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — a
foigazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség €s az integrativitas a
meghatarozo elem.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi tertiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgato felé.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola féigazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagodgiai program €s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertilo teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendérzésre.

A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapveté kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

¢ legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
miukodése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.

3.2. Az ellenorzés teriletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki
e pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok,
e iddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore,
e adminisztracios munkavégzeés,
e tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések, értékelések.
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Az ellenorzés formai

Oraellenérzés

Egyéb foglalkozasok ellendrzése
Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellenérzések

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

tanitasi oOrdk ellendrzése (féigazgatd, intézményegység-vezetdk ¢és helyetteseik,
munkakdzdsség-vezetok),

a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban eldirtak betartdsanak ellendrzése az
osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3.3. Az foigazgato és az intézményegységvezetok és helyetteseik ellenorzési
feladatai

3.3.1. A munkakozosség-vezetok ellenérzésének szempontjai

a nevelGtestiilet munkatervében foglaltak teljesitése

a munkako6zosség munka- és feladattervében kitlizott feladatok megvaldsitasanak mérhetd
eredményei

a hataridok betartasa

a feladatok végrehajtasaért felelos személyek munkavégzése, munkdjuk koordinalasa és
segitése

Az ellenorzés formai

operativ megbeszélések, vezetdi értekezletek,

irasbeli beszdmoldé a munkak6zosség munkajarol, a munkakozosség feladatainak
végrehajtasarol,

interju

3.3.2. A pedagogus ellenérzésének szempontjai

a pedagogus munkakori leirdsdban foglaltak teljesitése,

a pedagogus munkakori kotelességeinek teljesitése,

a tanitasi ora, illetve foglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellenorzése,

az ora, illetve a foglalkozas pontos, a tantervnek, illetve a foglalkozasi tervnek megfeleld,
pedagogiailag és didaktikailag szakszerli megtartasa,

a pedagogus felkésziiltsége,

a pedagbgus o6rai adminisztracioja

az orafelépités €s oraszervezes tudatossaga és megvalositasa,

a tanitdsi ora, illetve foglalkozas szellemiségének ¢és neveld-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése,

a hazirend eldirasainak a tanéran val6 érvényesiilése, illetve betartatasa,

a tandr ¢és az tanité egyiittmiikddése az osztalyfonokkel, és mas érintett nevelokkel.
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A pedagogus ellendrzésének formai

oralatogatas,
megbesz¢les,
adminisztracio ellendrzése

3.4. A munkakozosség-vezetok ellendrzési feladatai

A pedagogus ellenérzésének szempontjai

a tanitasi ora, illetve foglalkozas szaktargyi értékelése,

az Ora, illetve foglalkozas célja és tartalma,

az Oran, illetve a foglalkozason alkalmazott nevelési-oktatasi modszerek (szemléltetés,
differencialas),

az Ora, illetve foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanulok munkaja és magatartasa,

a nevel6 munkdja, egyénisége, magatartasa,

témazaro dolgozatok, a tanulok irasbeli értékelése,

eredmények, kovetkeztetések levonasa, ujabb célkitiizések

A pedagogus ellendrzésének formai

oralatogatas,
megbesz¢les,

3.5. A pedagoégus egyéb feladatainak ellenorzése

A tanitok és tanarok egyéb feladatai

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel,

a tanulok részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremukodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban vald részvétel,

nem kotelezd tandran kiviili foglalkozasok vezetése.

Munkakozosség-vezetok egyéeb feladatai

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordinéciods
munkaveégzes,

a valtozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek Osszeallitasa, az
egyéni javaslatok figyelembevételével,

bemutatd orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasukban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositasa az iskolavezetés és a munkakdzosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakdzosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
oralatogatasokkal
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3.6. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

A komplex, atfogo ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodési feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellenérzési forma 4ltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontélis), nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

Az utodellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézményben csak az intézmény gyermekei, tanuldi, alkalmazottai tartozkodhatnak. Az
egyes intézményegységre vonatkozo részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

A belépés ¢és a benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel a kovetkezd:

e Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskoru vagy felndtt
személy csak eldzetes megbeszElés alapjan, a megbeszélt iddpontban és idétartamban
tartozkodhat az iskola épiiletében.

e Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, azok csak a portan, ill. a porta melletti
auladban varakozhatnak.

e Akik nem dallnak jogviszonyban az intézménnyel, azok csak az intézményvezetd és
helyettesei engedélyével ligyintézés céljabol tartdzkodhatnak az intézményben.

e Az iskola vezetdinek és pedagogusainak fogadd idejét, valamint a sziil6i értekezletek
rendjét a tanévnyitd sziiléi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.

e A sziildk gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozasok utén itt
fogadhatjak oket.

e Az intézmény tanuldit, pedagogusait, alkalmazottait csak a portan keresztiil lehet
keresni.

e Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogatoénak igazolnia kell kilétét. Ha a tanulo
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a
foldszinten kijeldlt eldtérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.
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e Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje,
az eldzetes megallapodas szerinti idoben és helyiségekben, azok épségét és allagat
megodrizve tartozkodhat vagy tartozkodhatnak az épitiletben. Errdl szoban vagy irasban
torténik eldzetes megallapodas az intézmény féigazgatojaval, a feliigyeletet ez 1d6 alatt
biztositd személyek egyidejli értesitése mellett.

e Tanitasi ordkat, egyéb foglalkozasokat csak eldzetes egyeztetés utan, foigazgatoi
engedéllyel lehet tartani.

e Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl
fliggden meghivott személyek jogosultak. Az & fogadasuk és kalauzolasuk az erre
kijelolt alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet
a fogadasukra illetékes nevelok, egyéb dolgozdk ¢és tanuldk elére megkapnak. Ennek
alapjan az eldre meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

e Az iskoldban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve
az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni
illet¢kes hatosagot.

5. Az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje
Az intézmény intézményegységei az dvoda, a kollégium, az altaldnos iskola és a gimnazium.

A kapcsolattartas rendje a kovetkezo

o A féigazgatd ¢és az 6voda, altaldnos iskola, gimnazium ¢és kollégium vezetdi heti egy
alkalommal, rendszeresen koz0os €rtekezletet tartanak szervezési, iranyitasi, ellendrzési,
értékelési, taniigyigazgatasi, gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatosan.

e A beiskolazas eldtt az altalanos iskola pedagodgusai sziiléi értekezletet tartanak az
6vodaban.

e A gimnazium nyilt napot szervez, amelyen részt vehetnek az altaldnos iskola tanuloi és
a sziilok.

e Az intézményegységek programjaikat egyeztetik, egymast tdjékoztatjdk és egyes
alkalmakat kozosen szerveznek (linnepségek, szentmisék, kozds imaék, lelkinap,
szakmai nap, kirandulas), melyet az éves Munkaterv tartalmaz.

6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

6.1. A kapcsolattartas altalanos szabalyai

A kilonféle testiiletek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, megérzésérdl az intézmény
vezetdje gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
e aziilés helyét, idépontjat,
e amegjelentek nevét,
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e atargyalt napirendi pontokat,
e atanacskozas Iényegét,
e ahozott dontéseket.

Valamennyi kozosségnek biztositania kell az informaciéaramlés zavartalansagat. Az online
kapcsolattartas hivatalos csatornaja a tanulmanyi alaprendszer (KRETA). Digitalis munkarend
esetén az iskolavezetés a tanulds-tanitasi folyamat biztositasara mas, egységesitett platformok
hasznalatat is eldirhatja.

A kapcsolattartas alapelvei

e Az intézmény kiillonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — a féigazgatod fogja dssze.

e A kapcsolattartds rendszeres formai: kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi
iilések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

e A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

e A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési férumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldket, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell
rogziteni.

e A kapcsolattartas helyszineit minden esetben az intézmény biztositja

Az intézmény kozosségeinek altalanos kapcsolattartasi formai és rendje

e Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbozo értekezletek, forumok,
lelki programok, iilések, iskolagytilések, nyilt napok, irasos tajékoztatok.

e Az intézmény kiilonboz0 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres
formait a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott diakképviselOk segitségével az
intézményvezetd fogja dssze.

e Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres iddpontokat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

e A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi iitemtervben keriilnek
kiirasra.

e Az iskolavezetdség évente két alkalommal beszamol a nevelGtestiiletnek, értékeli a
neveldtestiilet €s a sajat munkajat.

6.2. Az intézmény kozosségei és a kapcsolattartasuk rendje
6.2.1. Kapcsolattartas a neveldtestiilettel

Az Nkt. 4.§ 20. pontja alapjan a nevelétestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben,
a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége.

Az Nkt. 4.§ 26. pontja alapjan a szakalkalmazotti értekezlet: a vezetokbdl és a kdznevelési
intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra Iétesitett munkakorokben
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol
allok kozossége.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
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A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segité felséfoku végzettségii
dolgozdja.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevel6testiilete nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben €s maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyéb esetekben pedig véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjadk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket ¢és egyéb kiadvanyokat. Az
oktatastechnikus biztositja a pedagdgusok kérésének megfelelden a sziikséges IKT eszkdzoket.
Ezeket az eszk6zoket az iskoldban kell tartani és hasznalni.

A nevelotestiilet és az intézmény vezetéinek kapcsolattartasa

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja: tanévnyitd, tanévzaro, félévi és év
végi osztalyozo, 0szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény foigazgatoja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze, az intézmény
Iényeges problémainak megoldéasara.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

A nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsdgot, ugynevezett ad hoc bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre vagy az iskolaszékre.
Intézménylink alland6 bizottsdgokat nem hoz 1étre.

6.2.2. Kapcsolattartas a szakmai munkakozosségekkel

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat 1étre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre. A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjadnak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezettanaranak megbizasara. A munkakzosség — a
foigazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak ¢€s gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitdsaban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakozosségek és az intézményvezeté kapcsolattartasa

A szakmai munkakoézosséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az féigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkakozdsség
éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd ellenérzésében.

A szakmai munkakozosségek véleményét ki kell kérni az alabbi iigyekben

e Az iskoldba felvett tanulok osztdlyba vagy csoportba valdé beosztasarol — a szakmai
munkakozdsség véleményének kikérésével — a féigazgatd dont.
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A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket.

A szakmai munkak$z0sség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkakdzosség
gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak
szakmai segitésérol.

A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni az alabbi
esetekben:

a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasahoz

A szakmai munkakozosség dont

mitkddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosségek szerepe az intézmény életében

javitjak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,
fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok ¢és tanulméanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

Osszehangoljak az intézmény szdmara a felvételi, érettségi vizsgdk irasbeli és szobeli
feladat- és tételsorait,

az intézmény fejloddése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

figyelemmel kisérik és timogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat.

a mindségfejleszté munkacsoport feladata a mindségfejlesztési program mukodtetése, a
mikodés  feltételeinek  biztositasa, dokumentaciés rendszer mukodtetése,
kapcsolattartas, informacionytjtas a partnerek fel¢, folyamatos képzés.

6.2.3. Kapcsolattartas a sziilok kozosségével

Intézménylinkben a diakok sziilei a nemzeti kdznevelésrol szolo torvényben biztositott jogaik
érvényesitésére és kotelességeik mind hatékonyabb teljesitése érdekében sziiléi kdzosséget
(szervezetet) alkotnak.

Az iskoléban az osztalyok sziildi kozosségét az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az
osztaly sziil6i értekezletét évente legalabb kétszer 6ssze kell hivni.
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Rendkiviili osztalysziiléi tanacskozast kezdeményezhet a foigazgato, az osztalyfénok, a sziildi
szervezet képviseldi az osztalyban felmeriild problémak megoldasara.

Az osztalysziil6i értekezletet az osztalyfonokok szervezik meg, azon részt vesznek,
tajékoztatnak. A sziilék a tanév rendjérdl, feladatairdl az elsd sziildi értekezleten kapnak
informéaciokat.

Az osztalyok sziil6i kozdsségei a sziillok korébdl 2-2-tagh bizottsagot, a bizottsag tagjaibol
pedig elnokot valasztanak. Az osztaly sziiloi kozosségének kérdéseit, javaslatait a valasztott
elndk vagy az osztalyfondk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézményi Sziil6i munkakozosség az osztalyok sziildi kozosségeinek elndkeibdl és
vezetdségi tagjaibol (osztalyonként 2-2 £6), valamint a kollégiumi sziiléi kdzosség vezetdségi
tagjaibol alakul meg.

Az intézményi sziiléi szervezetet az iskola féigazgatdjanak tanévenként legalabb két
alkalommal 06ssze kell hivnia, €s ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

Az intézményi sziil6i szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven
szdzaléka jelen van. Az intézményi sziiléi szervezet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

A sziil6 joga kiilonosen, hogy

e megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjat, hazirend;jét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

o gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérél rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

e kezdeményezze sziiloi szervezet, 6vodaszék, iskolaszeék, kollégiumi szék 1étrehozasat,
¢s annak munkdjaban, tovabba a sziildi képviselok megvalasztasdban mint valasztd és
mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

e irasbeli javaslatdt a nevelési-oktatdsi intézmény foigazgatdja, a nevelOtestiilet, az
6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagéogus megvizsgalja, és arra a
megkereséstdl szamitott tizendt napon belill az dvodaszéktdl, iskolaszektdl, kollégiumi
sz€ktdl legkésobb a tizenotddik napot kovetd elsd iilésen érdemi valaszt kapjon,

e a nevelési-oktatasi intézmény foigazgatdja vagy a pedagdgus hozzdjarulasaval részt
vegyen a foglalkozasokon,

e személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Kapcsolattartas a sziilok és a nevel6k kozott

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és helyi programjait. Az
intézmény nyilvanos dokumentumai (Pedagdgiai Program, Hazirend, SzMSz stb.) minden
sziil® szdmara elérhetd, megtekinthetd a honlapon vagy az iskolatitkari irodaban.

A sziilék jogos igénye, hogy gyermekiik fejlédésérdl, tanulméanyi elémenetelérdl,
magatartasarol rendszeres tajékoztatast kapjanak. A neveldknek, osztalyfonokoknek jol kell
ismerniiik gyermekeink, tanuldink csaladi hatterét.

A sziiloknek véleményezési és egyetértési joguk van bizonyos kérdésekben.
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A kapcsolattartas formai:

e sziildi értekezletek,
fogadoorak,
nyilt napok,
irasbeli tajékoztatasok, email
hirdetmények,
csaladlatogatas,
KRETA rendszer

Amennyiben a gondviseld ezen idOpontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagbégusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az €rintett neveldvel.

A sziilok a kérdéseiket, véleményliiket, javaslataikat szoban, vagy irasban, egyénileg, vagy
megvalasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az intézmény, illetve az intézményegységek
vezetdivel, vagy a neveldtestiilettel.

A sziilé1 kozosség a havonkénti rendszerességgel tartott gylilésein egyezteti programjait az
foigazgatoval, az iskola oktatasi-nevelési kérdéseiben véleményt formalhat, nyilvanithat,
megfogalmazhatja igényeit.

A sziil6k az intézmény valamennyi kulturélis programjarodl tajékoztatast kapnak.

Leendd gyermekek/tanuldk sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivano gyermekek/tanulok sziilei szobeli és irasbeli tdjékoztatast kapnak
intézménylink pedagdgiai programjarol, a leendé 6vodasok sziileit az dvodai nyilt nap
alkalmaval az 6vodavezetd tajékoztatja.

Az foigazgatd ismerteti a sziilokkel 6vodank, iskolank és kollégiumunk munkarendjének,
hazirendjének alapvetd rendszabélyait, nevel6i és oktatdi célkitlizéseinket. A beiratkozés
alkalmaval tajékoztatni kell a sziiloket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd tudnivalokrol, a
héazirend nyomtatott formajat atadjuk.

Ovodankban minden sziilének joga van sajat gyermeke fejlodésérdl, rendszeres érdemi
tajékoztatast kapni, melyet sziikség szerint barmikor, de min. évente két alkalommal biztositunk
fogad6 ora keretében.

6.2.4. Kapcsolattartas a gyermekek, tanulok kozosségeivel

Ovodai csoportok

Az 6vodai csoportok kialakitdsanak szempontjai: az éves jelentkezés alapjan, kor, ill. fejlettségi
szint szerint valo elosztas, a 1€tszam meghatarozasa, a csoportbeosztas. Az 6vodapedagdgusok
véleményét meghallgatva az 6vodavezetd dont.

Osztalykozosségek

Az osztalyk6zosséget azonos évfolyamra jaro és kozos tanulocsoportba tartozo tanulok
alkotjak, melyrdl szakmai és pedagdgiai szempontokat figyelembe véve az intézményvezetd
dont. A gimnaziumi osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatdnak legkisebb
egysége, megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet
delegél az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Kollégiumi csoportok

Kollégiumi csoportot az azonos évfolyamra jar6 didkok alkotjdk. A délutani tanul6iddt a
szamukra kijelolt helyen és idében toltik. A kollégiumi csoportok életét a kollégiumi hazirend
szabalyozza.
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A tanulo kotelessége, hogy

részt vegyen a kotelezd €s a valasztott, tovabba altalanos iskoldban a tizenhat 6raig tartd
egyéb foglalkozasokon ¢és szakmai gyakorlatokon,

eleget tegyen — rendszeres munkaval ¢és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden — tanulmanyi kotelezettségének,

¢letkorahoz ¢és fejlettségéhez, tovabba iskolai és kollégiumi elfoglaltsagahoz igazodva,
pedagogus feliigyelete, sziikség esetén iranyitdsa mellett — a hazirendben
meghatarozottak szerint — kdozremiikddjon sajat kornyezetének és az altala alkalmazott
eszk6zoknek a rendben tartdsdban, a tanitdsi orak, kollégiumi foglalkozasok,
rendezvények eldkészitésében, lezardsaban,

megtartsa az iskolai tandrai és egyéb foglalkozasok, a kollégiumi foglalkozasok, az
iskola és a kollégium helyiségei €s az iskolahoz, kollégiumhoz tartozé teriiletek
hasznalati rendjét, az iskola, a kollégium szabalyzatainak eldirasait,

Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa esetén részt vegyen
egészseégligyl sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s biztonsagat
veédo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagégusnak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

megodrizze, tovabba az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas soran
hasznalt eszkozoket, dvja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

az iskola, kollégium vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai, tanulotarsai emberi
méltosagat s jogait tiszteletben tartsa, tiszteletet tantsitson irantuk, segitse raszorulo
tanulotarsait,

megtartsa az iskolai, kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

A diakok tajékoztatasanak formai:

iskolagytilés,

osztalyfénokok az osztalyfondki oérakon,
diakonkormanyzati képviselokon keresztiil,
az iskolai informacios rendszer révén,
iskolaradid, iskolatjsag

iskolai honlapon keresztiil

tanulmanyi alaprendszeren keresztiil.

A DOK-nek kiemelkedé szerepe van a kozdsségi szolgalat megszervezésében, mely
tevékenységet a nevelési féigazgatohelyettes iranyit. A kozosségi munka mind hatékonyabb
lebonyolitasa érdekében egyiittmiikodési szerzodést kotiink.

6.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az

intézmény vezetdi a munkakori leiras  szerint latjdk el  feladataikat.

Foigazgato

munkanapokon 9.00-13.00 oraig tartézkodik az intézményben, kivéve az éves
munkatervben meghatarozott szabadnapot

fogadoidé: az éves munkatervben meghatarozott idében

a féigazgato heti kotelezo oOrdit a gimnaziumban tartja meg
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Intézményegység-vezeté (6voda)
e munkanapokon 8.00-14.00 oraig tartozkodik az intézményben, kivéve az éves
munkatervben meghatarozott iddpontokat
e fogadoidd: az éves munkatervben meghatarozott idében

Intézményegység-vezet6 (altalanos iskola)
e munkanapokon 8.00-14.00 oraig tartozkodik az intézményben, kivéve az éves
munkatervben meghatdrozott idépontokat.
e fogaddidd: az éves munkatervben meghatarozott idében

Intézményegységvezeto-helyettes (altalanos iskola)
e munkanapokon 8.00-14.00 o6raig tartozkodik az intézményben, kivéve az éves
munkatervben meghatarozott idopontokat.
e fogadoidd: az éves munkatervben meghatarozott idében

Intézményegység-vezeté (gimnazium)
e altaldban munkanapokon 8.00-16.00 oraig tartézkodik az intézményben, az ettol
eltérd idépontok az éves munkatervben rogzitettek
e fogaddidd: az éves munkatervben meghatarozott idoben

Intézményegységvezeto-helyettes (gimnazium)
e altaldban munkanapokon 8.00-16.00 oraig tartézkodik az intézményben, az ettol
eltérd idépontok az éves munkatervben rogzitettek
e fogaddidd: az éves munkatervben meghatarozott idében

Intézményegység-vezeto (kollégium)
e a hét minden napjan 14.00-20.00 oraig tartozkodik a kollégiumban, kivéve az éves
munkatervben meghatarozott szabadnapot
e fogadoidd: az éves munkatervben meghatarozott idében

6.4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas a foigazgatot, akadalyoztatasa esetén helyetteseit €s a gazdasagi vezetot illeti
meg, tevékenységiikkel 6sszefliggésben.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben a figazgato és a
gazdasagi vezeto joga.

A banknal vezetett folydszdmldk okmanyait cégszerlien alairhatja a féigazgatd és a gazdasagi
vezetd. Egyik alairdé mindig a féigazgato.

A koltségvetési hitelek igénybevétele csak a féigazgatd engedélyével lehetséges.

6.4.1. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmany az iskolai iligyintézés soran belsé vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével
késziilhet.
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1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrozasdnak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyoz6 aldirasa nélkiil is késziilhet
irat. Ilyen esetben az iraton a kiadményozo6 neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, €s el kell
latni az iskola korbélyegzdjének lenyomataval.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

3. Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei az
alabbiak:

e A kiadmany felsé részén: az iskola megnevezése, logoja, cime, telefonszdma;

e A kiadmany jobb felsé részén, a fejléc alatt: az ligy iktatészama.

A kiadmany jobb felso részén, a fejléc alatt: az ligy targya; a hivatkozasi szam vagy
jelzés, az ligyintézd neve.

A kiadmany cimzettje

A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
Alairas

Az alair6 neve, hivatali beosztasa

Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

Keltezés

A mellékletek és a mellékletek darabszama a dokumentum aljan talalhato.

4. A kiadményok tovabbitasa torténhet
e Postai uton
» A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar, a kollégiumi titkar késziti el.
» A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kodzonséges levélként
torténik az tigyintézOnek utasitast kell adnia.
» A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar, a kollégiumi
titkar a felelds.
o Kézbesitd konyvet hasznalva személyesen.
e Az e-postakonyvon keresztiil, postai uton.
e A tanulméanyi rendszeren keresztiil elektronikus formaban
5. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo
nevét alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles”
zéaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

6.4.2. A képviselet szabalyai
e A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

e Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatéarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
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o A fOigazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

e A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az {igy
azonnali intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és mukodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései a foigazgatd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
v’ tanuldi jogviszonnyal,
v az intézmény és mas személyek koOzotti  szerz8dések megkotésével
modositasaval és felbontasaval,
v munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben.
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
v’ hivatalos ligyekben,
V' teleptilési 6nkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
v’ 4llami szervek, hatosagok és birdsag elott,
v’ az intézményfenntart6 és az intézmény miikGdtetdje elott.
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
v' a nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyezteté forumokkal, igy a

nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a sziildi szervezettel, a

diakonkormanyzattal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,

az intézmény belso és kiilsé partnereivel

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére, kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra,

e azintézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informéciogyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

AN NI NN

Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabdlyairdl fenntartdi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény fdigazgatoja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

6.5. A foigazgato vagy intézményegység-vezetok akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 188. § (1) bekezdése értelmében ,, 4 nevelési-oktatdsi
intézmeény, a tobbcélu koznevelési intézmény foigazgatoja, tovabba a tagintézmény, az
intézmeényegység vezetoje — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — koteles gondoskodni arrol, hogy
0 vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén az foigazgatoi, foigazgatohelyettesi, vezetoi,
vezetohelyettesi feladatokat ellassak.”
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A foigazgato helyettesitésének rendje
Akadalyoztatasa esetén, illetve benntartozkodasi idejének lejarta utan az intézményegység-
vezetOk latjak el az tigyeletet a kovetkezd sorrend szerint:

intézményegység-vezetd — gimnazium
intézményegység-vezetd — kollégium
intézményegység-vezetd — altalanos iskola
intézményegység-vezetd — 6voda

b=

Az 6vodai intézményegység-vezeto helyettesitésének rendje
Akadalyoztatasa esetén, illetve a benntartozkoddsi idejének lejarta utdn a megbizott
ovodapedagodgus latja el az ligyeletet.

Az altalanos iskola intézményegység-vezeto helyettesitésének rendje
Akadalyoztatasa esetén, illetve benntartozkodasi idejének lejarta utdn a megbizott pedagdgus
latja el az ligyeletet.

A gimnaziumi intézményegység-vezeto helyettesitésének rendje

Akadalyoztatasa esetén, illetve benntartézkodasi idejének lejarta utan a megbizott pedagogus
latja el az ligyeletet.

Az ligyeletet beosztas szerint latjak el, melyet Ggy készitenek el, hogy az intézmény teljes
munkaideje alatt vagy az intézmény vezetdje, vagy valamelyik helyettese benn tartézkodjon. A
szabadsagolas beosztasanal is ezt veszik figyelembe.

A kollégiumi intézményegység-vezeto helyettesitésének rendje
Akadalyoztatasa esetén, illetve benntartozkodasi idején kiviil a megbizott kollégiumi neveld
latja el az ligyeletet.

7. A vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tanacs, valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi sziiloi
szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményben nem miikddik iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék és intézményi tanacs
sem. Miikodik viszont sziil6i szervezet.

Az iskola vezetdi és a sziil6i szervezet kapcsolattartasa

Az intézményi Sziil6i Munkakozosség a sziilok javaslata alapjan megvalasztja elnokét.
Megbizatdsa egy évre sz0l, de tobbszor is Gjravalaszthato. Az elndk kozvetleniil a féigazgatdval
vagy a vezetdséggel tart kapcsolatot.

Dont a sajat miikodési rendjérdl és munkaprogramjardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
Véleményezi az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, az SZMSZ azon pontjait,
amelyek a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatosak.

Ha az 6vodaban, iskolaban, kollégiumban tobb sziildi szervezet, kozosség miikodik, az a sziildi
szervezet, kozOsség jarhat el az 6voda, az iskola, a kollégium valamennyi sziildjének a
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képviseletében, amelyiket az 6vodaba, iskolaba, kollégiumba felvett tanulok sziileinek tobb
mint 6tven szdzaléka valasztott meg.

Ilyen sziil6i szervezet, kozosség hidnyaban a sziiloi szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatasi
intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak Iétre, vagy
megbizhatjak valamelyik sziil6i szervezetet, kozosséget a képviselettel.

Intézménylinkben egy sziiléi szervezet miikddik, amelyben képviselteti magat az 6voda, az
iskola, a kollégiumi sziilok kdzossége.

A sziil6i szervezet, kozosség
e sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A fenntartd — O6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a nevelési-oktatasi
intézmény koltségvetésében — gondoskodik az iskolaszék, az dvodaszék, a sziiléi szervezet,
tovabba az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat muikodési feltételeirél. Mivel az
intézményben csak sziiléi szervezet miikddik a didkdnkorméanyzat mellett, a fenntartd
gondoskodik a miikodeésiik feltételeirdl.

A kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézmény féigazgatdja minden évben legaldbb kétszer 6sszehivja a sziildi kzosség tagjait.
A sziil6i kozosségben az iskolaban minden osztalybol képviseltetik magukat a sziilok, az
6vodaban minden csoportbdl és a kollégiumbol valtozo a sziiléi szervezet tagjainak szdma.
Rendkiviili esemény miatt is van lehetdség a foigazgatd részérdl, hogy Osszehivja a sziil6i
kozosség tagjait.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a jogkorét
alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézmény vezetdje a szabadsagoldsi jogkort az intézményegység-vezetOknek ruhdzza at
beszamolasi kotelezettség mellett.

A nevelbtestillet a munkakozosségekre ruhdzza a tanulok jutalmazasat, fegyelmezését,
biintetéseét.

9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A cim folytatasa: beleértve a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast,
illetve a tartés gyogykezelés alatt allé6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast
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Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsa érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

fenntartojaval,

a Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagéval,

a Katolikus Pedagogiai Intézettel,

a Hajdu-Bihar Varmegyei Korményhivatallal,

Debrecen Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalaval,

a debreceni POK-kal,

a helyi oktatasi intézményekkel,

a varmegyei altalanos iskolakkal,

a teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval,

az iskola-egészségiigyi szolgalattal és védéndvel,

az iskola-egészségligyl ellatast, illetve a tartdos gyodgykezelés alatt 4ll6 tanuld
egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval,
helyi egyhazkozségekkel,

a Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélattal,
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi intézményekkel,

a Cserkészszovetséggel,

testvériskolakkal, testvérovodakkal,

kulturalis intézményekkel.

A munkakapcsolatok megszervezésért és fenntartasaért a féigazgato felelds.

A fenntarto
e jovahagyja az alapdokumentumokat, kozottiik a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot,
e miikddteti az intézményt,
e jovahagyja és ellendrzi az intézmény koltségvetését,
e kinevezi az foigazgatot,
o feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosag az féigazgatd és a neveldtestiilet
dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikak €s minden
rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

A sajtoval, médiaval valo kapcsolattartas

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
Felvilagositas, nyilatkozattétel esetén:
e az intézményt érintd kérdésben csak a féigazgatd vagy az altala megbizott személy
adhat felvilagositast,
e a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
o tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, az intézmény jo hirére,
e anyilatkozattevd ragaszkodjon ahhoz a jogahoz, hogy a kész anyagot a nyilvanossagra
keriilés elott megismerje
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¢ nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna

Az iskola honlapjanak miikodtetése

Honlapunk cime: https://www.svetits.hu. Itt tekinthetd meg a kozzétételi lista, a
dokumentumok rendszere. Itt értesiilhetnek a sziil6k, tanulok, pedagdgusok az aktudlis
eseményekrol, teendokrol

A hivatalos iskolai honlapon megjelené informéciokat a rendszergazda, a fenntartd altal
megbizott kommunikaciés cég ¢és a foigazgatd kezeli. A publikdlas eldtt eldzetesen
egyeztetniiik kell az iskola vezetdségével.

Reklamtevékenység az intézményben

Mivel a reklamtevékenység gazdasagi tevékenység, az intézményben tilos a
reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az egyhaz ¢letével, a gyermekek egészséges
¢letmoddjaval, kornyezetvédelemmel, illetve kulturdlis tevékenységgel fiigg 0Ossze. Az
intézmény teriiletén plakatokat, hirdetéseket csak a féigazgatd engedélyével lehet elhelyezni.

10. Az tunnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze
nevelési céljaink elérésének.

1. A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanulé formai

Unnepi viselet
e ¢voda: iinnepi ruha
e Altalanos iskola: az iskola jelvényét tartalmaz6 fehér bluz/ing, sotét szoknya/nadrag,
e gimnazium: fehér bluz, sotétkék nyakkendd az iskola jelvényével, sotétkék szoknya

Jelvényiink
e Maria monogramjat, attribitumait, személyisége Iényegét miivészi formaban
megjelenitd pajzs alaku, az iskola nevét tartalmaz6 tizzomanc jelvény.

Sportfelszerelés
¢ Minden intézményegységben sportolasra alkalmas ruhazat a kotelezo viselet.

2. A hagyomanyok tovabbadasanak modja

Minden uj gyermekkel, tanuléval szeptemberben a pedagogusok megismertetik az
iskolandvérek rendjét, valamint az intézmény torténetét és hagyomanyait.

Orommel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat, helyet adunk az érettségi talalkozoknak,
tanoran kiviili eléaddsokra is meghivjuk Oket. Svetits-napot tartunk, karacsonyi misorra
meghivjuk az dregdidkokat, Terézia anya napjan tinnepeljiik a rendalapitot.
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Az iskola hagyoményainak apolésa, fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az lnnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet alakitasara, a k6zos cselekvés Gromére,
az 0j kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

3. Védoszentiink iinneplése
Oktober 8-an szentmisével tinnepeljiik Magyarok Nagyasszonyat. Ezen a napon kapjak meg
iinnepélyes keretek kozt ) gimnazistaink az iskoldhoz tartozast kifejez6 nyakkendot.

4. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

oktober 6-a, az aradi vértantik emléknapja,

oktober 23-a, az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja,
janudr 22-e, a magyar kultira napja,

februar 25-e, a kommunista diktatirak aldozatainak emléknapyja,
marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja,
aprilis 16-a, a holokauszt magyarorszagi dldozatainak emléknapja,
junius 4-e, a nemzeti dsszetartozas napja.

A nemzeti tinnepekrdl, emléknapokrol iskolai linnepély keretében vagy torténelem ordkon
tartunk megemlékezést. Az egyhazi iinnepeket minden évben mélté moédon megilinnepeljik.

11. A szakmai munkakozosségek egyiittmikodése,
kapcsolattartasuk rendje, részvételiik a pedagogusok munkajanak
segitésében

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat 1étre szakmai
munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség
hozhat6 1étre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosségek feladatai:
e adott szakmai-pedagbgiai teriilet neveld és oktato munkéjanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertsitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagdogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, lebonyolitasa értékelése,
a felsébb jogszabalyok figyelembevételével a kdzépszintii tételsorok dsszeallitasa,
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e a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-moédszertani kiadvanyok ¢€s a tanitashoz haszndlhato eszk6zok beszerzésével,

e apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

e a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa,

e maga allapitja meg miikodési elveit, tagjai koziil titkos szavazdssal munkakdzosség-

vezetot valaszt,

a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakézosségek folyamatos egylittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

A szakmai munkak6zdsségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének 0sszeallitasa eldtt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A munkak6zosség-vezetok a vezetdségtdl kapott informacidkat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kdzosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakozdsségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A szakmai munkak$z0sség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozdsség —az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-
oktaté munkdajanak szakmai segitésér6l. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai
munkak6zdsség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekorvos ¢és védond az dvodaban havonta egy alkalommal, a gyermekorvos az altalanos
iskolaban ¢és a gimndziumban havonta egy alkalommal, a védond az altalanos iskolaban ¢és a
gimndziumban hetente egy nap kivételével (kedd) bent tartozkodik, és elvégzi a torvény altal
eldirt feladatait, valamint biztositja az els0segélynyujtast, €s kisebb betegségek tiineti ellatasat.

A kollégiumi betegek ellatdsa a haziorvosi rendelokben ill. a kollégium teriiletén 1évo
betegszobaban torténik.

Fogorvosi ellatas az iskolafogaszaton eldzetes iddegyeztetés szerint torténik.
A foglalkozas-egészségligyi orvos az esedékes szilirdvizsgalatokat az intézmény orvosi

szobajaban végzi. Az iskolaorvos ¢€s a foglalkozas-egészségiigyi orvos rendelési idejét az éves
munkaterv tartalmazza.
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Az orvosi €s a szlirési programok beosztasat az éves egészségiigyl munkaterv rogziti. Ezt a
védond allitja Gssze.

Az iskolaorvossal és a fogorvossal valo kapcsolattartas az iskolatitkar és az intézményegység-
vezetOk feladata. Az orvosi vizsgalatok idOpontjarél az osztalyfénokot az iskolatitkar
tajékoztatja. Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuloi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek.

A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjan az
iskolaorvos adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat
gyogytestnevelésre utalhatja. Az osztalyfonok figyelemmel kiséri a gyogytestnevelésen valo
részvételt, az ott kapott osztalyzatokat.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az alapellatés illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az iskolaorvos €és a védond az apolondvel egyiitt segiti az osztalyfonokok egészségiigyi
felvilagosité munkajat.

13. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény
foigazgatojanak, pedagdgusainak, valamint més alkalmazottainak feladatait a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirdsok).

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania munkabiztonsagi szabalyokat, valamint a
tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado rendelkezéseit.

A neveldtestiilet feladatai a rendkiviili események elkeriilése érdekében

A kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsdganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat ¢s viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgéld
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
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Tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt,

Ko6zhasznit munkavégzés megkezdése elott,

Rendkiviili események utén,

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A tanuldobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdméra minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, digitalis kultira, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év0 tanuldk szdmara poétlolag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitogépeit, laptopjait a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak (a digitélis kultura termekben).

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak, tovabba a fenntartonak torténé megkiildését a
féigazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szaméara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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14. Barmely rendKkiviili események esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
a tliz, robbanas, gazszivargas,
a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az iskola féigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

a fenntartot

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola féigazgatdja sziikségesnek tartja.

Az intézménnyel szerzddéses viszonyban 1év6 6rz6-veédo szolgalatot.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket a tlizriadoban megfogalmazott mddon
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a "Kitiritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre

Az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé nevelonek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A kiiirités soran a kollégiumban a liftet nem lehet hasznalni!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyéasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!
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o Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola féigazgatoja a felelds.

e A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

e A kiliritési tervet minden tanteremben, kollégiumi haléban, irodaban el kell helyezni!

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg - felelos dolgozok Kkijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az iskola
foigazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni, illetve az adott napon a tanitasi idét meg kell hosszabbitani.

15. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idopontban lehet
tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol

A pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatas helyét €s idejét az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban (SZMSZ) kell meghatéarozni.

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, megtekinthetd az intézmény honlapjén és az
intézményben a féigazgatonal €s az iskola titkarsagan.

Tajékoztatas a vezetok fogaddorajan kérhetd a pedagogiai programrol. Sziildi értekezleten az

osztalyfonok is jogosult felvilagositast adni a pedagdgiai program tartalmarol.
A Sziil61 Munkakozdsséget az intézmény vezetdje tajékoztatja a pedagdgiai programrol.
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16. Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az
SZMSZ. véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i kozosséget megilleté véleményezési jogok az alabbiak

A fenntart6 a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, 6sszefiiggd dontése vagy véleményének
kialakitasa eldtt beszerzi a sziild1 kozosség véleményét.

A sziildi szervezet a jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartohoz
jogszabalysértésre hivatkozéssal fellebbezést nytjthat be.

Az iskola féigazgatdja minden év aprilis 15-€ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat
kovetden kozzéteszi a tajékoztatot azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak, kozépiskolaban tdjékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd
felkészités szintjérol is. A tdjékoztatonak tartalmaznia kell, hogy a tantargyat
elérelathatdan melyik pedagogus fogja oktatni. A tdjékoztatd elfogadasa elétt be kell
szerezni az iskolaszék, ennek hianydban a sziiléi szervezet és az iskolai
didkdnkormanyzat véleményét.

A sziiloket a megel6z0 tanév végén tdjékoztatjuk azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld ¢és oktato munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatjuk Oket tovabba az
iskolatol kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrol,
valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok
csokkentéséhez.

A tankonyvellatassal kapcsolatos vélemény nyilvanitas jogai

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskoldnak lehetdvé kell tennie, hogy
azt a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a
tankonyvek grammban kifejezett tdmegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvre
igényt tart, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon kivanja megoldani.

Ha az iskolaban a neveld és oktaté munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak
tankonyvet, készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatishoz ¢és a fejlesztd nevelés-
oktatashoz a pedagogiai programban foglaltak megvalositasat szolgdlo, a
tankonyvjegyzéken nem szereplé konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, digitalis
tananyagok beszerzésére, a szakmai munkakozOsség és az iskolai sziiléi szervezet
egyetértésével.

A tanulok tankonyvellatasat szolgalo kozponti koltségvetési timogatas terhére a sajatos
nevelési igényll tanulok neveléséhez-oktatdsahoz a szakmai munkakdzOsség és az
iskolai sziiloi szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban foglaltak
megvalositasat szolgald, a tankdnyvjegyzékben nem szereplé konyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, eszk6zok és digitalis ismerethordozok is beszerezhetok tankonyv helyett,
ha az iskoldban a neveld és oktaté munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak
tankonyvet.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi
intézményben a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
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Az intézményben miikodo élelmiszerarusito iizlet vagy aruautomata miikodésével
kapcsolatos vélemény nyilvanitas joga

A nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja, féigazgatdja nem kothet megallapodast az
intézményben lizemeld élelmiszerarusitd iizlet vagy aruautomata miikodtetésére
ha az iskola-egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint az drukinalat nem felel meg
a rendeletben meghatarozott ajanlasoknak, kivéve, ha az iskolai, kollégiumi sziil6i
szervezet, kozosség a megallapodas megkotését tdmogatja.

Az intézményben iizemeld élelmiszer-arusité iizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata mukodtetési idoszakanak a megallapodasban torténdé meghatarozasdhoz a
nevelési-oktatdsi intézmény fOigazgatdja beszerzi a fenntartd, az iskolai, kollégiumi
sziildi szervezet, kozosség €s az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat egyetértését.

Egyéb sziiloi jogok a vélemény nyilvanitashoz

Az ovodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a
gyermekek, tanuldk csoportjat érint6 barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény féigazgatdjatol, az e korbe tartozé iigyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni az 6vodaszék, az iskolaszék, a
kollégiumi szék, ezek hianyaban a sziil6i szervezet, koézosség ¢és az iskolai
didkdnkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Az 6vodai, az iskolai és a kollégiumi munkaterv hatdrozza meg az dvodai nevelési €v,
valamint az iskolai, kollégiumi tanév helyi rendjét. A munkaterv elkészitéséhez a
féigazgato kikéri az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség véleményét.
Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni az iskolai, sziil6i szervezet, kozosség,
kezdeményezésére.

Vannak olyan intézményi szintli dontések, amelyek a tanulokat és a sziilket is érintik. Ezek a
dontések tartozhatnak a féigazgato €és a neveldtestiilet hataskorébe, de tartozhatnak a fenntarto
hataskorébe is.

A fenntarto

a koznevelési intézmény megsziintetésével,
atszervezésével,

feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval,

Osszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitdsa elOtt beszerzi a sziiléi szervezet
véleményeét.
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17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben
lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras,
valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

[/ 4

17.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 53-54. § meghatarozza a tanuldval szemben lefolytatasra
keriild fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards szabalyait. A nevelési-oktatasi
intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat
szolgal.

e Nem indithato fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

e Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgédld inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel
veégzodott, a hatariddt a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.

e A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras eloézheti 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.

» Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a sziilo egyetért.

» A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6 — ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje —
figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irdsban fel kell hivni
az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

» A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild a postai értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

» Haaz egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba torténd megérkezesétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

e Harmadszori kitelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.

e Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik f¢él
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

» Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

» Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
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kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilondsen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél
¢s a kotelességszego tanuld egyarant elfogad.

Az Nkt. 58.§ (3) bekezdés alapjan a tanuldval szemben fegyelmi eljaras kezdeményezheto

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljards meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a tanulét és a kiskort tanulo
szllgjét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy
az igy torténo értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

17.2. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 56. § hatarozza meg a fegyelmi eljaras lefolytatasanak
fontosabb szabdlyait, amelyek a kdvetkezok:

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanuld terhére r6tt kotelességszegés
megjelolésével — a tanulot, kiskoru tanul6 esetében a sziil0t postai tton és a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé kiilon-kiilon a
targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras sordn a tanuldot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja.

A kiskort tanul6 kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani kell.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljardst — a meginditasatél szamitott harminc napon beliill — egy
targyalason be kell fejezni.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az iiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le.
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A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni

» atargyalas helyét és idejét,

» atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

» az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.
Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a sziilo kéri.
A fegyelmi jogkdr gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitési eszkozok:

» atanuld és a sziil6 nyilatkozata,

> az irat,

» atanavallomas,

» aszemle és

» aszakértoi vélemény.
A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy
a tanuld mellett szol.
A fegyelmi biintetés megallapitasdnal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza.
Az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény fOigazgatdja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgéalatnak, indokolt esetben a
gyamhatOsag szdmara is.

A fegyelmi hatarozat kihirdetése, kozlése

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolésat.

Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

A

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

fegyelmi hatdrozatrol a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziilot, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uton is meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziild is — tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat részei

Rendelkezo rész

Indoklas

7.Aro0 rész

» ahatarozatot hozo szerv a kotelességszegés rovid a hatarozat meghozatalanak
megjelolését, leirasat, helyét és idejét,

» ahatarozat szamat és a tényallas a hatarozatot hoz6 alairasat
targyat, megallapitasanak alapjaul és

» atanulo személyi adatait, szolgalo bizonyitékok a hivatali beosztasanak

» afegyelmi biintetést, ismertetését, megjelolését.

> a biintetés id6tartamat, » arendelkez0 részben

> afelfiiggesztését és az foglalt dontés indokat,

eljarast meginditd kérelmi | > elutasitott bizonyitasi
jogra valo utalast. inditvany esetén az
elutasitas okat.

Ha els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

Fellebbezés a hatarozat ellen

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést.

A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyole napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az iigyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében részt vevok

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldénak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az el6z0 bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru
tanul6 esetén a sziilo is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola, a kollégium fGigazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.
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17.3. A fegyelmi biintetéssel kapcsolatos részletes szabalyok

A fegyelmi biintetés lehet

megrovas,

$Zigori megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléaba,

eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabol.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

megrovas,

szigoril megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

kizaras fegyelmi biintetés szabhato ki.

A fegyelmi biintetéssel kapcsolatos szabalyok

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
Tankoételes tanuldval szemben

» az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem

alkalmazhato

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki,

>
ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

» a Kkizaras az iskolabdl és kizaras a kollégiumbol meghatarozott fegyelmi biintetés
pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

>

ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag
a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanul6 — vélasztasa szerint az iskoldban vagy

a fliggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

A Kkizaras fegyelmi biintetés kiszabasa esetén
» A szil6 koteles uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak.

» A fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium segitséget nyujt a sziilének az 1;j

iskola, kollégium megtalalasaban.

» Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarol

sz0lo hatarozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon beliil a tanulot
fogado iskolatol, kollégiumtol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuldé mas
iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziildé kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium harom napon beliil
koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom
munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatdsban résztvevo iskolat,
kollégiumot jelol ki a tanuld szamara.

» Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijelolni, hogy a tanulé szamara a kijelolt

intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

» A kizéras az iskolabol és a kizaras a kollégiumbol fegyelmi biintetés tankoteles

tanul6 esetében nem hajthato végre az 0j tanul6i jogviszony, kollégiumi tagsagi
viszony létesitéséig.
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» Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola
tizedik évfolyamanak, a kozépiskola vagy a szakiskola utolsd évfolyaméanak
sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

e Az athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhat6, ha az iskola féigazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola
foigazgatojaval megallapodott.

e A meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa fegyelmi
biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

e A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithat6 meg.

e Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban ¢€s a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapodasanak
hidnydban a fegyelmi bilintetést abban a nevelési-oktatdsi intézményben lehet
megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

e Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a
tobbi tanul6 jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6fokl hatarozat azonnal végrehajthato.

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigorti megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
o athelyezés masik osztalyba, tanuldocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6d kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az oktatas iranyitasi rendszerével intézményiink is elektronikus kapcsolatban van az e-KRETA
rendszeren keresztiil. Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.
Altalanossagban elmondhato, hogy az elektronikus nyomtatvanyok hitelesitése a kovetkezd
modokon torténhet:
e Elektronikus alairas: Ha a nyomtatvany elektronikus alairdssal van ellatva, és az
alairas érvényes, akkor ez a hitelesités megfeleld forméja.
o Szervezeti pecsét és alairas: Ha a nyomtatvanyt papirra nyomtatjak, akkor a szervezeti
pecsét €s az alaird személy aldirasa igazolhatja a hitelességét.
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o Belso szabalyzatok: Az intézmények belsé szabalyzatai pontosan meghatarozzak, hogy
milyen modon hitelesitik az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat. Ez lehet
példaul egy iktatészam hozzarendelése, vagy egy specialis bélyegzd hasznalata.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
féigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az intézmény pecsétjével ¢és a féigazgato aldirdsaval hitelesitett formaban

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi listat,

e atantargyfelosztast.

Az elektronikus iton eléallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
e ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
e az utolsd bejegyzést kovetd sorok athuizassal torténd érvénytelenitését,
e cl kell helyezni a papir alaptt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
» a hitelesités id6pontjat,
» a hitelesit6 alairasat,
» az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A flizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol all. Ilyen dokumentumok:

e pedagogus munkaidd nyilvantartas,

o didkigazolvany és pedagogus igazolvany igényld rendszer.

e (Crettségi vizsga jelentkezési lapjai €s iratai

19. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefizott
papiralapii nyomtatvany,
e nyomdai Uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus okirat,
e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus tton
eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal

ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Iskolank a KRETA rendszert hasznilja, mint a kételezd taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartast. Az osztalynaplok, a csoportnaplok, az egyéb foglalkozasi
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naplok, az orarend, a tantargyfelosztas és az ellenérzO taniigyigazgatasi dokumentumok a
KRETA rendszerben tarolodnak, 6rz8dnek, a rendszerben eléallitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével — nem sziikséges kinyomtatni dket.

A bizonyitvany kiallitasdnak alapjaul szolgdldo nyomtatvanyt azonban ebben az esetben is el
kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell Orizni.

Az iskolankban hasznilatos KRETA naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendo.

e Az elektronikus napldba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak.

o A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a tanulok mulasztasat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziilok értesitését és mindazokat az adatokat, melyeket jogszabaly eldir.

e F¢lévkor a tanuldk félévi osztalyzatait, igazolt €s igazolatlan mulasztasait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni, végiil az iratot at kell adni a tanuldonak vagy a
szlilének.

Az érettségi dokumentumait az arr6l szol6 jogszabalyban leirtak szerint kell kezelni.

A kozponti irdsbeli felvételi vizsga és a kozépiskolai beiskoldzas dokumentumait, valamint az
altalanos iskolas tanuldink felvételi jelentkezési lapjait a vonatkozo jogszabalyok és eldirasok
szerint kell kezelni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus ton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

e amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,

e clektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas szabalyai

Az elektronikus alédirasra jogosult az alair6. Az aldir6 az, - aki az intézmény nevében az aléiréast
1étrehoz6 eszkozt birtokolja, és - az intézmény nevében mint az intézményt képviseld természetes
személy jar el, - aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd sszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alairé koteles az elektronikus aldirast 1étrehozo6 eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus aldirdsi rendszert kell mitkddtetni (fokozott biztonsagt elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikusan eldallitott dokumentumok hitelesitésére az elektronikus alairast kizarolag az
intézmény féigazgatoja hasznalhatja.
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Az elektronikus dokumentumok tarolasanak szabalyai

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsdgat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell.

Ennek megfelelden olyan tarolorendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez
sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szdmitogépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja.

Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja
a sziikséges: - adathordozokat, - az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges
pancélszekrényt, illetve tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilso feliiletén, vagy az adathordozo kiils boritdjan egyértelmiien meg
kell jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni.

Az elektronikus adathordozon 1€v6 adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet torléssel vagy az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

A bélyegzohasznalat rendje

Valamennyi cégszeri alairdsnal cégbélyegz6ét kell haszndlni. Az intézményben bélyegzd
hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak

foigazgato (kor, hosszu)
intézményegység-vezetok (kor, hosszl)
intézményegységvezetd-helyettesek (kor, hosszu)
gazdasagi vezet6 (kor, hosszua)

iskolatitkarok (kor, hossz)

pénztaros (kor, hosszu)

¢lelmezés- és konyhavezetd (hosszu)

gondnok (hossz)

Iskolai fejbélyegzo, korbélyegzo:

féigazgato,

gazdasagi vezeto,
intézményegység-vezeto,
intézményegységvezetd-helyettesek
iskolatitkarok

pénztaros
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Csak a fejbélyegzo (hosszu bélyegz6) hasznalatara jogosult:
e ¢lelmezés- és konyhavezetd
e gondnok

Iskolai érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo:
o fbigazgato,
e gimnaziumi intézményegység-vezetd
e gimndziumi intézményegységvezetd-helyettes
e jegyzok.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzOrdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba. Az atvevok
személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzdket gondosan elzarva kell érizni.

20. Az foigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakorileiras-mintak

20.1. Az atadott feladat és hataskorok

A foigazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadhatja
az alabbiakat:

e a gimnaziumi ¢€s altalanos iskolai intézményegység-vezetdk és helyetteseik szamara a
tantargyfelosztas, az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a vélasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a gimndziumi és altalanos iskolai intézményegység-vezetdk és helyetteseik szamara az
intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gimnaziumi és altalanos iskolai intézményegység-vezetdk és helyetteseik szamara a
fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos eljarasok lebonyolitdsanak jogat,

e a didkonkormanyzattal valdé kapcsolattartdst a didkonkormdnyzatot segitd
pedagdgusnak

20.2. Munkakori leiras — mintak

Az intézmény munkavallaloi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik. Iskolankban
minden munkavallalonak névre sz619, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet az
alkalmazast kdvetden kézhez kap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

1. A munkakorrel kapcsolatos adatok
e adolgozo neve
e a munkakor megnevezése
o amunkavégzés helye
e heti munkaideje
o képesitési kovetelmény
o oktatok esetében a neveléssel/oktatassal lekotott ideje
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e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése
o amunkavallal6 kdzvetlen felettesének megnevezése
o amunkavallald bérezését meghatarozo6 jogszabalyok megnevezése

2. A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
» atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok
o az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok
o aziskolai ¢élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok
e abizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és feladatok
e az ellendrzés, értékelés feladatai
e adolgozo iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai
e adolgozo sajatos munkakoriilményei

3. A munkakori leiras hatalyba léptetése
e amunkakori leiras hatalyba 1épésének datuma
o afdigazgato aldirasa.
e adolgozo aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérdl

A munkakori leirdasok mintéi a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamu mellékletét képezik.

A melléklet az alabbi munkakoérok munkakori leirasait tartalmazza
o fbigazgatd
e gimnaziumi és altalanos iskolai intézményegység-vezetd
e gimndziumi és altalanos iskolai intézményegységvezetd-helyettes
e gazdasagi vezetd
o gazdasagi dolgozok
o pedagbdgusok, osztalyfonokok €és szakmai munkak6zosség-vezetok munkakdri
leirasai kiegészitéssel
o iskolatitkar
e gondnok/irodai adminisztrator
o technikai dolgozd/karbantartd
o technikai dolgozd/takaritd
o ¢lelmezésvezetd
o konyhai dolgozdk

21. A gyermekek, tanulok jogviszonyanak keletkezés és megsziinése

21.1. A gyermekek, tanuldk jogviszonyanak keletkezése

A tanuld, a gyermek az intézménnyel jogviszonyban all. Ez vonatkozik az egyéni
munkarendben tanulora is.

A koznevelési intézménybe felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl €és az atvételrdl az intézmény foigazgatdja €s
helyettesei dontenek.
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21.1.1. Az évodai jogviszony létesitése

A beiratkozassal az 6voda ¢és a sziil6-gyermek kozott jogviszony jon 1étre, amely az intézmény,
a gyermek ¢és a sziild szdmara a nemzeti kdznevelésrdl szold tdrvényben és a hazirendben
meghatéarozott jogokkal €s kotelezettségekkel jar.

Ovodai felvétel, atvétel helyi szempontjai:
e acsaldd tagja valamelyik keresztény egyhaznak, gyakorolja vallasat,
e a gyermek testvére intézményiinkbe jar,
e agyermek meg van keresztelve,
e acsalad nyitott a keresztény értékekre.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés és a csaladokkal valo ismerkedés alapjan torténik.
Ennek modjarol, idejérdl tajékozodni hirdetés utjan lehet, illetve az dvodatitkartol, portastol
igényelhetd, ill. a honlaprol letolthetd jelentkezési lap kitdltésével.

A felvételrdl, atvételrdl az 6vodavezetdje dont az intézményvezetd egyetértésével.

Létszamtol fliggden nemcesak szeptemberi, hanem folyamatos felvételre is van lehetdség.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és méjus 20-a kdzott keriil sor. A fenntart6 az
ovodai beiratkozas idejérdl, az ovodai jogviszony Iétesitésével Osszefliggd eljarasrol a
beiratkozas elsé hatdrnapjat megel6zden legalabb harminc nappal
e kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a sajat honlapjan,
e kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsdban miikodo
ovoda honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokésos mdodon, valamint
e tajékoztatja az oOvoda mukodésének helye szerinti telepiilési Onkormanyzatot,
amennyiben a fenntartd nem telepiilési onkormanyzat.

Az 6voda intézményegység-vezetdje
e az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,
e akérelem elutasitdsara vonatkoz6 dontését hatarozati formaban — a sziilé hozzéjarulasa
esetén elektronikus uton — kozli a sziil6vel.
Az O6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda
intézményegység-vezetdje a dontésrol értesiti az el6z0 dvoda igazgatojat.

Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az dvodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett — az egyenldé banasmodrol és az  esélyegyenldség
elémozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott feltételekkel
0sszhangban — az 6vodai intézményegység-vezetd dont.

21.1.2. Altalanos iskolai jogviszony létesitése

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis €s testi
fejlettségének allapota elérje az iskolaba 1épéshez sziikséges szintet.

Az adott évben tankdteles korba 1épd gyermeket a sziild aprilis 1-je és aprilis 30-a kdzott — a
tanév rendjérdl szolo miniszteri rendeletben meghatarozott, a fenntart6 altal kozleményben
vagy hirdetményben kozzétett idépontban — kdteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy
a valasztott iskola els6 évfolyamara. Amennyiben a valasztott iskola foigazgatoja a gyermek
felvételét elutasitd dontést hoz, a sziild a gyermekét a dontés véglegessé valasat kovetd 6t napon
beliil koteles beiratni a kotelezo felvételt biztositod iskola elsé évfolyamara.
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Az altalanos iskola els6 osztalyaba jelentkezni kivano tanulokat a koznevelési torvényben eldirt
feltételek és a gyermekkel valo ismerkedés alapjan vessziik fol.

e Az altalanos iskola 1-2. osztalyaban iskolaotthonos neveld-oktatd munka folyik.

e Az Altalanos iskola 3-8. osztdlydban a tanitdsi Orakat kovetd napkdozis
tevékenységben valo részvétel a beiratkozassal egyiitt automatikusan lehet6vé valik
az altalanos iskola helyi sajatossagai, nevelési célkitlizései alapjan. Az altalanos
iskola vezetdje egyéni elbirdlas alapjan, a sziil6 kérésére a napkdzis foglalkozas alol
felmentést adhat.

21.1.3. Kozépiskolai tanuldi jogviszony létesitése

Az altalanos iskolai tanuld a kozépfoku iskolaba az altalanos vagy a rendkiviili felvételi eljaras
keretében vehetd fel.

A kozépfoku iskolai felvételi kérelmet a hivatal altal kiadott jelentkezési lap és tanuldi adatlap
felhasznalasaval kell benyujtani papir alapon vagy elektronikus uton a kézépfoku iskolaba €s a
Felvételi Kozpontba.

A felvételi kérelmeket a tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott idészakban
kell benyujtani és elbiralni.

Ha a kozépfoku iskola felvételt hirdet, a felvételi kérelmekrol
e az altaldnos iskolai tanulmanyi eredmények, vagy
e a gimnazium esetén a tanulmanyi eredmények és a kozpontilag kiadott egységes
feladatlapokkal megszervezett kozponti irasbeli vizsga eredménye, vagy
e a gimnazium esetén a tanulmanyi eredmények, a kdzponti irasbeli vizsga és a szobeli
vizsga eredményei alapjan donthet.

Intézménylinkben az 4ltalanos iskolai tanulmanyi eredmények alapjan és egy személyes
elbeszélgetés alapjan dontiink a felvételrdl.

A gimnaziumba jelentkezni kivand tanulok szamara tdjékoztatast tartunk, és a tanulmanyi
eredmények alapjan, személyes beszélgetést kovetéen dontiink a tanuldk felvételérél az OM
rendeletben eldirt hataridéig. A dontésben részt vesznek a tantestiilet tagjai és az iskola
vezetdsége.

21.1.4. Kollégiumi jogviszony létesitése

A kollégiumban a jelentkezés, beiratkozas idejérdl a kollégium vezetdje dont. Ezt az iddpontot
legalabb hatvan nappal korabban az intézmény honlapjdn nyilvadnossagra kell hozni.

A kollégiumi felvétel egy tanévre szol. Tanév végén a sziilonek irasban kell kérnie a kovetkezo
tanévre a kollégiumi elhelyezést. A kollégiumi elhelyezés iranti kérelmet a féigazgatd a
kollégium vezetdjével biradlja el. A kollégiumi tagsagi viszony meghosszabbitasakor
figyelembe veszik a csoportokért felelds neveld véleményét. Indokolt esetben debreceni didkok
is lehetnek kollégistak.
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21.2. A gyermek, a tanuld jogviszonyanak megsziinése

Az 6vodai jogviszony megsziinik:

e ha a sziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad

e amennyiben masik évodaba irattdk be

e anevelési év utols6 napjan felvették az iskolaba

e ha szdbeli és irasbeli figyelmeztetés utan is igazolatlanul hidnyzik az 6vodabol (7
nap/év). A gyermek igazolatlanul 10 napnal tobbet van tavol, és az 6vodavezetd mar
2 alkalommal felszolitotta a sziil6t a rendszeres Ovodaba jarasra, valamint
elmulasztasanak kovetkezményeire

e az ovodai elhelyezés megsziintethetd fizetési hatralék miatt, ha az 6vodavezetd altal
tortént sziiloi felszolitas eredménytelen

e egyéb indokok alapjan, pl. az intézmény szellemiségével Osszeférhetetlen csaladi
nevelés esetén

A gyermek oOvodai jogviszonyanak megsziinésérél az oOvoda irdsban értesiti a hivatalt.
A tanuldi jogviszony megsziinése

A tankoteles tanul6 kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven
kiskoru tanuld esetén a sziilét legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

A tanuldi jogviszony megsziinésérdl az iskola irdsban értesiti a tanulot, 6nalld jovedelemmel
nem rendelkezd és a szlilével kozos haztartasban ¢16 nagykora tanul6 esetén a sziildt is, kiskora
tanulo esetén a sziilot.

Kollégiumi jogviszony megsziinése

Tanév kozben szlinik meg a kollégiumi tagsagi jogviszonya annak a tanulonak, akinek a tanul6i
jogviszonya — az athelyezést kivéve — tanév kozben sziint meg, a megsziintetés tdrgyaban hozott
dontés véglegessé valasaval.

A kollégiumi tagsagi jogviszony megsziinésérol a kollégium vezetdje irdsban értesiti a tanulot
— kiskoru tanul6 esetén a tanulo sziildjét — és az iskola féigazgatdjat.

22. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanodran kiviili tevékenységek a tanitds utani idészakban a didkok szamara kinalt szabadidds
¢s fejlesztd programok, melyek lehetnek sport, miivészet, onképzés vagy hobbi jellegiiek. Ezek
a foglalkozasok 4&ltaldban 45 percesek, és a didkok igényeik és érdeklddésiik alapjan
valaszthatnak koziiliik.

A modern oktatasi rendszerek egyik {6 jellemzdje, hogy az iskola mind jobban atfogja a tanulok
egész ¢lettevékenységét, s ennek jegyében gazdag lehetdséget biztosit a szabadidd értelmes
eltoltésére.
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22.1. A tandran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklddése, igényei, szlikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok kozosségei, a neveldtestiilet tagjai, a
sziiloi kozosség, a sziildi szervezet, tovabba iskolan kiviili szervezetek kezdeményezhetik a
foigazgatonal.

A tandran kiviili tevékenységek céljainak megvalositasaban kiemelt jelentdséglieck azok a
tanoran kiviili tevékenységek, amelyek az alabbi nevelési feladatokat valositjak meg:
e ¢lmények nyujtasa
o személyiségfejlesztés
o kommunikacids készségfejlesztés
o rekredcios program (pl. szabadjaték)
o adidkok integracios szintjének javitasa (pl. a massag, az etnikum vagy a nemek kozotti
kiilonbségek elfogadasa).
e a tarsadalmi beilleszkedésbe elengedhetetlen készségek és képességek fejlesztése, a
kozosségi és allampolgari 1étre nevelés
e az érdeklddés, a kivancsisag fejlesztése
o akreativitas fejlesztése
e az informaciods technikak hasznélata
e azegészséges ¢letmod, ¢életvitel
e amivészeti és kulturalis tevékenységi formak megismerése és gyakorlasa
o aziskolai eredmények javitasa érdekében motivalas
o hitéleti nevelés.

A tanoran kiviili nevelés tipusai
e az 0nallo ismeretszerzés, egyéni felkésziilés, vagy ismeretek passziv befogadasa
o akozosségben végzett tevékenység.

A tandran kiviili nevelés feltételei
o A tanuldk rendelkezésre allo szabadideje.
e A didk akarata, hogy ¢éljen a felkinalt lehetdséggel.
e A tandran kiviili nevelés targyi és személyi feltételei — a fenntartd akarata és lehetdsége
a tanoran kiviili nevelés megvalositasahoz; a pedagdgus egyéniségek sokszinlisége,
gazdagsaga; sziil6i, tarsadalmi elvarasok a didkkal szemben.

Cél, hogy a tanulok az iskolai tananyag elsajatitasa mellett segitséget kapjanak a tananyag
elmélyitésében és lehetdségiik legyen versenyekre vald felkésziilésre.

Nagyon fontos a szabadidd ésszeri eltdltésére valdo nevelés mellett az egészséges éEletvitel
kialakitasanak segitése is.

Ki kell hasznalni azokat a lehetoségeket melyek segitik a tanulok Onértékelésének,
onismeretének kifejlddését, valamint lehetdséget kell teremteni a kozosség formaldsara a hitélet
fejlesztésére.

22.2. A tandran kiviili foglalkozasok szervezés szabalyai
A tanoran kiviili nevelési feladatok a tanulasi tevékenységekkel egységben alkotjak az iskola
nevelési rendszerét, igy sziikséges, hogy az intézmény rogzitse a tanoran kiviili nevelés

sziikségességét és rogzitse az igényeket, az elvarasokat és a célkitlizéseket.
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Az eredményesség feltételei: nyitott befogado kozeg, kovetkezetes, elkotelezett pedagogiai
szemlélet, hiszen a tanulok mar rendelkeznek olyan fogyasztoi szokasokkal, amelyek a csalad,
a reklam és mas kornyezeti hatasra alakultak ki, ezeket kell befolyéasolni, atformalni, alakitani.
A hatékonysaghoz nélkiilozhetetlen a didkok bevonésa a programok tervezésébe, szervezésébe,
elokészitésébe, megvalositasaba, értékelésébe.
Torekedni kell az egyiittmiikodésre a sziilokkel a felelosség, a megértés és az igényesség
érdekében.

e A tanulok a tanoran kiviili foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvették

Oket a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.
e Iskolankban az alabbi tanéran kiviili szervezett foglalkozéasi formak miikodhetnek
(fenntartoi engedéllyel, id6keret terhére):

szakkorok,
didkkorok (onképzokorok),
énekkar,
iskolai sportkor,
korrepetalas,
tanulmanyi €s sportversenyek,
konyvtar,
ifjuséagi klub,
kulturélis rendezvények.

YVVVVVVVYVY

o A foglalkozasok (szakkordk, énekkar, sportkdr stb.) vezetdjét az féigazgatd bizza meg.

e A megbizatast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a foglalkozasok
miikodéséért.

e A foglalkozasok miikodésének alapfeltétele, hogy a foglalkozas irasban rogzitett
programmal rendelkezzen, melyet legkésébb oktdber 1-jéig az féigazgatonak le kell
adni.

e A programnak tartalmaznia kell a foglalkozéasok tervezett szamat, témajat, idejét, helyét,
a részt vevo tanulok névsorat.

e A tanoran kiviilli foglalkozdsokrol haladasi naplét kell vezetni, melyet az
foigazgatohelyettesek havonta ellendriznek.

e A tandran kiviili foglalkozasok rendjét a tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban és
az orarendben is rogziteni kell.

22.3. Tanoran Kkiviili foglalkozasok tartalma

e A korrepetalasok cé¢lja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkoztatas. A kezdd évfolyamok korrepetdldsai a szaktandrok és az
osztalyfénok javaslatai alapjan kotelezd jelleggel torténnek. Més évfolyamokon a
korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra
kotelezo jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

e A tanulék oOnképzésének, egyéni tanuliasianak segitése az iskoldban iskolai
konyvtarban torténik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait jelen szervezeti €s
miikddési szabalyzat 2. szamt melléklete tartalmazza.

e Osztalykirandulasok: az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a

neveldmunka elésegitése érdekében évente egy alkalommal az iskola éves
munkatervében meghatarozott idépontban osztalyuk szdmara egy-egy Onkéntes és
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onkoltséges kirandulast szervezhetnek. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az
osztalyféonoki munkatervben rogziteni kell.

e Egyéb kirandulasok, tirak: az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei a foigazgato
elézetes engedélyével a tanulok szamara Onkéntes ¢és Onkoltséges tardkat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

e Az iskolaradi6 és az iskolaujsag feladatainak meghatarozédsa, a didk-
szerkesztébizottsag megbizasa a didkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozik. A fenti
diakkérok munkajanak segitésére felkért neveldt a nevelOtestilet ¢és a
didkdnkormanyzat egyetértésével a foigazgatd bizza meg. Mind a radid, mind az 0jsag
sajat mukodési szabalyzatanak megfelelden dolgozik. A mikodési szabalyzattal
ellentétesen dolgozo iskolaradio- €s Gjsag mitkddését az iskolavezetdség egyetértésével
a foigazgat6 felfliggesztheti.

e Kaulturilis rendezvények szervezése vagy latogatidsa. muzeum-, szinhdz-, mozi-,
tarlat- stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk
(6nkéntes és onkoltséges). Tanitasi idében torténd latogatashoz a féigazgatod engedélye
sziikséges. Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen rendezvényeket engedélyeznie kell az intézmény
vezetdinek, és sziikség esetén az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a
pedagogusi részvételt.

o Diikkorok szervezése: a tanulok ontevékeny diakkoroket (onképzokoroket) hozhatnak
létre, melynek meghirdetését, megszervezését, mukodtetését a didkok végzik. A
diakkoérok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara,
onfejlesztd tevékenységére.

A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségi
pedagoégusok vagy kiils6é szakemberek végzik az féigazgatd engedélyével, a miikodés
feltételeinek intézményi timogatasaval.

e Hazi versenyek szervezése, versenyekre valo felkészités:

» Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez.

» A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek, a hazibajnoksagok részei a tanév
helyi rendjének, illetleg az éves munkatervnek, mely meghatérozza a szervezés
feladatait és feleloseit. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk
felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

» A tanulok intézményi, telepiilési, orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt. Felkésziilésiiket szaktanarok csoportos, vagy egyéni foglalkozas
keretében segithetik.

» A versenyek nevezési és részvételi dijat az iskola anyagi lehetdségeihez mérten
tamogathatja a fenntartd engedélyével.

23. A felnottoktatas formai

Intézménylinkben nincs felndttoktatds. Az alapitd okiratunk sem tartalmazza a kdznevelési
alapfeladatok kozott. Igy ez a fejezet nem relevans a szervezeti és miikodési szabalyzat fejezetei
kozott.
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24. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja ¢és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

24.1. Kapcsolattartas a diakonkormanyzattal

A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormadnyzatot hozhatnak 1étre.
A DOK tevékenységének iranyitoja az elndk, akit az osztilyok delegalt képviseldi valasztanak
meg.

A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatdra a foigazgatd biz meg
egyéves idGtartamra.

A didkonkorméanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a nevelbtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-¢ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a neveldtestiiletnek
a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-
t vagy annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

A diakonkormanyzat a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat miikodésérdl,

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

hatéaskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és

miikodtetésérol, valamint

e amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belil miikodd
tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor,
e ahazirend elfogadésa elott.

Az iskolai, kollégiumi didkonkorményzat véleményét ki kell kérni az elébbiekben
meghatarozottakon tul

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkbr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak

megallapitasadhoz,
e az egy¢b foglalkozés formainak meghatarozasahoz,
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e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben,

e az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek minds€gérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott mddon ki kell kérni.

Tovabbi véleményezési jogok, lehetéségek a diakonkormanyzat mikodésével
kapcsolatosan

e Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, moddositasanal nevelési-oktatasi
intézményben a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

e A fenntartd a kdznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, 6sszefiiggd dontése vagy véleményének
kialakitasa eldtt beszerzi a didkonkormanyzat véleményét.

e A fenntartd — 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a nevelési-oktatasi
intézmény koltségvetésében — gondoskodik az iskolai, kollégiumi didkonkorményzat
miikodési feltételeirdl.

e A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet az iskolai vagy a
kollégiumi didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

o A fbigazgatd a tanuldk iskolai sportkéri foglalkozasokra vonatkozd igényének
felmérése, illetve a didkonkormanyzat véleménye alapjan — minden év majus 31-ig —
tesz javaslatot a kovetkezd tanévi szakmai program tartalmara.

e Az intézményben ilizemeld ¢lelmiszer-arusitd tlizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata miikodtetési idészakanak a megallapodasban torténd meghatarozasahoz a
nevelési-oktatasi intézmény foigazgatdja beszerzi az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzat egyetértését.

e A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Az iskolai, kollégiumi didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megelézéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai, kollégiumi didkdonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkonkorményzat vezetdjének kezdeményezésére a fOigazgatd évente egy alkalommal
intézményi didkkozgyulést hiv 6ssze, amelyen az intézmény vezetdsége tajékoztatja a tanuldkat
az iskolai élet egészérdl, az iskola munkatervérdl.

A didkkozgyiilés napirendi pontjait a koézgytilés megrendezése elott tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

24.2. A diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek
A didkonkorményzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola, a

kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium
miikodését.
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25. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése Kkozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére iskolai sportkdr alakithatd, melynek keretében sportcsoportok szervezhetok.
Az iskolai sportkdr, mint szervezeti forma Onalld szabalyzat alapjan miikodik (melyet az
intézmény vezetdje hagy jova), iskoldnk tanuldinak nyuajt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken, valamint az iskolai sportkdr altal szervezett tanfolyamokon valo
részvételre. Az iskolai sportkor kapcsolatot tart fenn:

e a varosi/teriileti didksport bizottsaggal,

e a Megyei Didksport Tandccsal

e a Magyar Didksport Szovetséggel,
a hasonlo profilu sportszervezetekkel

Intézménylinkben miikddik az iskolai sportkor, és annak foglalkozésait a munkaterv részét
képezd, egy tanévre sz6l6 szakmai program szerint tervezi €s szervezi meg.

Az iskolai sportkdri foglalkozasok nem kotelezd tanodrai foglalkozasként vagy egyéb
foglalkozasként is megszervezhetdek.

A féigazgatd a tanulok iskolai sportkori foglalkozasokra vonatkozé igényének felmérése,
illetve a didkonkorményzat véleménye alapjan — minden év majus 31-ig — tesz javaslatot a
kovetkezd tanévi szakmai program tartalmara.

Az iskolai sportkor éves tevékenységérdl a foigazgatdo felé minden évben a tanévzard
értekezleten beszamol. Az iskola sportkor miikodéséért az intézményegység-vezetok felelnek a
munkakori leirasuk szerint.

26. A mindennapos testedzés szervezése

A mindennapi testedzés szolgalatdban allnak az drarendi testnevelési orak, edzések, sportkorok,
szlinetek.

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési oOrat tartalmaz. A nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 27.§ (11) bekezdése alapjan:

., Az iskola a nappali rendszerii iskolai oktatasban, azokban az osztdlyokban és azokon a tanitdsi
napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést
legalabb napi egy testnevelésora keretében, amelybol legfeljebb heti két ora valthato ki a
sportrol szolo torvény szerinti igazolt sportoloi jogviszonyban allo versenyzo tanulo kérelme
alapjan — versenyengedély birtokaban — a sportszervezet keretei kozott szervezett
edzéslatogatas igazoldasaval, amennyiben a testnevelésorat kozismereti tanora nem elozi meg
vagy nem koveti.”

Az iskola az Nkt. szerinti mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a sportkor €s
tomegsport-foglalkozasok mitkodésének tamogatasaval biztositja

A tandran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdri foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
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Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

A didksportkori feladatokat részben, megbizas alapjan a Svetits DSE latja el.

Az iskola ¢és a diaksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet a sportkor vezetdje készit az iskola vezetésével folyamatosan egyeztetve. Az iskola
vezetése biztositja a szlikséges erdforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A
didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

27. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulé kotelessége, hogy

e Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

e clsajatitsa és alkalmazza az egészségét ¢és a biztonsagat védo ismereteket,

e Dbetartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétol, illetve a nevelditdl
hallott, a balesetek megeldzését szolgald szabalyokat,

e azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozodjanak, ha sajat magat, tarsait, vagy (pl.:
természeti katasztrofat, tiizet, robbantéssal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel,

e azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota lehetové
teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt,

e megismerje az épiilet Tlzriadd Tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban,

e rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tiiz, robbantassal torténd fenyegetés)
esetén pontosan betartsa az iskola felnétt dolgozodinak utasitasait, valamint az épiilet
kitiritési tervében szerepld eldirasokat.

A testnevelési orakra, a sportfoglalkozasokra vonatkozo kiilon szabalyok

e atanul6 a tornateremben csak pedagdgus feliigyeletével tartézkodhat,

e a sportfoglalkozdsokon a tanuloknak — az wutcai (iskolai) ruhazat helyett —
sportfelszerelést (pl.: tornacipd, edzdcipd, pold, trikd, tornanadrag, tornadressz,
melegitd) kell viselniiik,

e a sportfoglalkozasokon a tanulék nem viselhetnek karorat, gytiriit, nyaklancot, 16g6
fiilbevalot.

Az anafilaxia, mint életveszélyes allapotot eldidéz6 tulérzékenységi reakcio

Az anafilaxia tlinetei a legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes
anafilaxias sokkig. Mivel ritka esetben akar sulyos, életveszélyes kovetkezményei is lehetnek,
létfontossdgu az anafilaxia miel6bbi felismerése és a sziikséges 1épések gyors megtétele.
Annak megallapitasahoz, hogy a kdznevelési intézményben gyermeknél anafilaxids rosszullét
all-e fenn, az alabbi, jellemz6 elézményeket €s tiineteket sziikséges eldszor ellendrizni:
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Lehet ismerete a pedagdgusnak arrol, hogy allergias a gyermek, és a ra tudottan veszélyes
anyaggal ¢érintkezett (ilyen ételbdl evett, vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket
megcsipett a ra veszélyes rovar) és hirtelen fellépd tiinetei vannak, mint
e hirtelen fellépd 1éguti vagy 1égzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg
nyelési nehezitettség), vagy
e hirtelen keringési tiinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulés) Iépett fel,
vagy
e az aldbbiak koziil hirtelen fellépd két tiinet egyiittesen jelentkezik a tanulonal, aki
koztudottan nem allergias:
» Dbortiinetek (test szerte csalankitités, ajak-, szemhéj dagadassal vagy anélkiil)
> léguti vagy 1égzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség)
» keringési tiinetek (elgyengiilés, djulas kozeli allapot, vagy ajulés)
» gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi gorcs, ismétlddo hanyas, hasmenés),
Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélése, mentdket kell telefonon hivni (104 vagy 112)
¢s mondani kell, hogy: anafilaxia!

Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositasa és ellatasa alapvetden egészségiigyi szakember feladata, ¢s megfeleld
felkésziltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember,
mindenekeldtt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a koznevelési intézményben
jelenlévo, a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagdogusnak, neveld-oktatd
munkat segité dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyito telefonon
nyujtott segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.

Teendok anafilaxias rosszullét esetén

o A gyermeket le kell fektetni, illetve kifejezett nehézlégzés esetén féliilé helyzetbe kell
hozni, esetleg felpolcolt also végtagokkal!

e Ha mar el6fordult anafilaxids rosszullét miatt a gyermeknél és van orvos éltal felirt
gyogyszer, hini kell a mentdket telefonos segitségért (104, 112) és mondani: anafilaxia!

e A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a mentdszolgalat
munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kdzéps6 szakaszanak eliils6-oldalso
részébe adja be a gyermeknek eldirt és nala 1évo injekciot, ez 12 éves kor alatt (30 kg
alatti testsuly) 150 ug, (mikrogramm), 12 éves kor felett (30 kg feletti testsuly) 300 ug
(mikrogramm) hatoanyag tartalmu (utobbi felndtteknek is vald) injekciot.

e Az autoinjektort 10 méasodpercig tartsa a combhoz nyomval!

Mindezek utan, ha még nem kertilt ra sor, hivni kell a mentdt a helyszinre, majd értesiteni a
sziil6t/gondvisel6t!

Eldfordulhat, hogy nem allt fenn valos anafilaxias helyzet, azonban egyes megtéveszto tiinetek
alapjan sor keriilt az injekcio alkalmazéasara. Ez akar felesleges kockazatokat is okozhat az
érintett gyermek szamara. Ezért fontos a mentok mieldbbi értesitése és egészségligyl szakember
bevonasa.
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28. A téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

Az Nkt. 83.§ (2) bekezdésének c) pontja alapjan ,, 4 fenntarto ....c) meghatarozza a koznevelési
intézmeny koltségvetését, tovabba — tankeriileti kézpont dltal fenntartott koznevelési intézmény
kivételével — a kérheto téritési dij és tandij megallapitasanak szabdlyait, a szocidlis alapon
adhato kedvezmények feltételeit”

Téritési dij ellenében igénybevehetd szolgaltatasok a kdvetkezok lehetnek

A nem tankételes tanulonak az iskolaban a tanulmanyi kdvetelmények nem teljesitése
miatt az évfolyam masodik alkalommal torténd megismétlése,

Az érettségi bizonyitvany megszerzése vagy a tanuloi jogviszony megsziinése utan az
érettségi vizsga, tovabba az adott vizsgatargybol a tanuloi jogviszony fennallasa alatt az
érettségi bizonyitvany megszerzése eldtti sikertelen érettségi vizsga masodik vagy
tovabbi javito- és potld vizsgija,

Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodo
bizonyitvanymasolatok, madsodlatok kivételével — masolatainak, mésodlatainak
kiadasaval 0sszefiiggésben nyljtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonként 3000 forint
téritési dijat kell megfizetni nem 06nalld koltségvetéssel rendelkezd koznevelési
intézmény esetén a fenntartd, 6nalld vagy részben 6nalld koltségvetéssel rendelkezd
koznevelési intézmény esetén a kdznevelési intézmény szamara.

A téritési dijak befizetésének szabalyai

A pénztarban vagy atutalassal torténnek a befizetések.

Az étkezési téritési dij befizetése a sziild kotelessége a kiirds szerinti idépontban.

Az intézményfenntartasi hozzéajarulast a Svetits Alapitvany szamléjara lehet befizetni.
Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd (kovetkezd tanitasi naptol) a pénztarosnal
mindennap 9 o6rdig telefonon, személyesen vagy emailben (hianyzas@svetits.hu),
illetve ugyanigy az érkezés varhat6 idopontjat is jelezni kell.

A be nem jelentett hianyzads esetén a sziil0 nem tarthat igényt az étkezési dij
elengedésére.

Az ¢étkezési dijat a mindenkori érvényben 1€vé jogszabalyok figyelembevételével
allapitjuk meg.

29, Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el a tantestiilet
bevonasaval. A szabalyzat moddositdsa csak a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. A
jovahagyas el6tt minden esetben be kell szerezni a sziiléi kozdsség €és a didkdnkormanyzat
véleményét.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2025. szeptember 1-t6l hatalyos.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti
a fenntarto,

a nevelOtestiilet,

az iskola féigazgatoja,

a sziil61 kozosség iskolai vezetdsége,

a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

VVVVY
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e A szervezeti és milkodési szabélyzat nyilvanos, az intézmény honlapjan megtekinthet6.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hozzaférhetd

A hozziférés helye Téarolasi formaja Példanyszam
Fenntart6 nyomtatott 1
Foigazgato, titkarsag nyomtatott, elektronikus 1-1
Weboldal elektronikus 1

e Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezések,
onallé szabéalyzatok, fOigazgatdi utasitasok a szervezeti és miikddési szabalyzat

mellékletei. A szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletei a kovetkezok:

RN SR

szamu melléklet: Munkakéri leirds-mintak
szamu melléklet: Tratkezelési szabalyzat
szami melléklet: Adatkezelési szabalyzat
szamu melléklet: Az iskolai konyvtar SzMSz-¢
szamu melléklet: Kozzétételi szabalyzat
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30. Legitimacios zaradékok

A diakénkormanyzat véleményezo nyilatkozata

A Svetits Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium szervezeti és
miikddési szabalyzatat az intézmény diakdnkormanyzata megismerte és élt véleményezési
jogaval.

Debrecen, 2025. augusztus ,)&

.

Maldersy... Bl

a diakénkormanyzat vezetdje

A sziil6i szervezet véleményezo nyilatkozata

A Svetits Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium szervezeti és
mikddési szabalyzatat az intézmény Sziil6i Szervezete megismerte és élt véleményezési
jogaval.

Debrecen, 2025. augusztus 18

..... At cvserarsresssance tesesaaesasshorassss

e g2 , . P
a Sziil6i Szervezet képviseldje

A nevelétestiilet nyilatkozata

A Svetits Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium szervezeti és
miikddési szabdlyzatat az intézmény nevelGtestiilete megismerte, véleményezte €s azt
jovéahagyasra javasolta.

Debrecen, 2025. augusztujs}?v

sassesrs ¥ eveherflecesarererasiitesrsrse e e et e

A fenntarto6 jovahagyasa

A Svetits Katolikus Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium szervezeti és
miikddési szabalyzatat az intézmény fenntartdja, a Boldogasszony Iskolanévérek

2025. augusztus hé Pk napjan jévahagyta.

E’?OWI
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31. Mellékletek

szdmu melléklet: Munkakori leirds-mintak
szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
szamu melléklet: Az iskolai konyvtar SZMSz-e
szamu melléklet: Kozzétételi szabalyzat
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