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3.

Az intézményben miikddé egyeztetd forumok nyilatkozatai



|. Bevezetés

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol, a 2023. évi LIL. térvény a pedagogusok 1j életpalyajardl, illetve a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol alapjan a

Magyar Laszlé Gorogkatolikus Gimnazium és Technikum, 7020 Dunaféldvar, Templom u. 5.

mikddésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Muikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok hatékonyan érvényesiiljenek az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

0 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

0401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény
végrehajtasarol

0 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

0 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol

02011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol,

020/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

0 2011.évi CLXXXVIL Torvény a szakképzésrol,

0 150/2012. (VIL.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék
moédositasanak eljarasrend;jérdl,

0 315/2013. (VIIL.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol,

0 2011. évi torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol,

0 110/2012. (V1.4.) Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl,
0 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol

0 2012.¢évi L. térvény a munka térvénykonyvérol,

0 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol,

02011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

0 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

0 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,

0 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

0 15/2013. (1I. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol,

02012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrol,

0 1990. évi torvény az illetékekral,

0 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
0362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

0 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

0 1993. Evi XCIII. Toérvény a munkavédelemrdl,



0 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl,

033/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi vizsgéalatarol
és véleményezésérol,

0 Az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

(Az egyes jogok ¢és kotelességek meghatarozasa jelen dokumentumban a jogszabalyok pontos idevonatkozd
szovegét tartalmazza, kiilon hivatkozas nélkiil.)

Az intézmény torvényes mitkodését - a jogszabalyok mellett és azokkal 6sszhangban - az alabbi intézményi
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat

- Szervezeti €s miikddési szabalyzat

- Pedagogiai program

- Hazirend

A kdznevelési intézmény tervezhetd és elszamolhatd miikddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- az intézmény a kdzponti Tanév rendje alapjan elkészitett éves munkaterve és beszdmoloi

- egyéb belso szabalyzatok: Iratkezelési szabalyzat, Belso vizsgaszabalyzat, igazgatoi utasitasok stb.)
Az intézmény miikddését szabalyozo alapdokumentumok nyilvanosak, megtekinthetok a jogszabalyban
megjelolt helyiségekben, az iskola honlapjan és a Kréta rendszerben.

Az SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ 2025. szeptember 1-jét6l visszavonasig hatalyos.

A szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat, a mellékletét képezo szabalyzatok, és az igazgatodi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvénytiek.

Az SZMSZ a Fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.

Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet és a sziiléi szervezet véleményezi, elfogadja.
A tanulok, sziileik és mas érdeklddok megtekinthetik az intézmény honlapjan.

[I. Intézményi alapadatok

Az intézmény hivatalos neve:
Magyar Laszl6 Gorogkatolikus Gimnazium és Technikum

Az intézmény tipusa: tobbcélu kdznevelési intézmény, gimnazium, technikum
OM azonosité: 203408

Feladatellatasi hely:

Magyar Laszlo Gordgkatolikus Gimndazium és Technikum, 7020 Dunafoldvar, Templom u. 5.



Alairasi joga az intézmény vezetdjének van.

Sajat teriiletén korlatozott alairasi joga van az iskolatitkarnak és az igazgato-helyettesnek (iskolalatogatasi
igazolas, mulasztasi felszolitasok, az intézmény nevelé-oktatd munkajaval, mikodésével Osszefiiggd
értesitések, stb.).

Az intézményi bizonyitvanyokat, anyakonyveket és egyéb hivatalos dokumentumokat, palyazatokat csak az
igazgato irhatja ala.

A hosszl pecsét felirata:

Magyar Laszlo Gorogkatolikus Gimnazium és Technikum, 7020 Dunaf6ldvar, Templom u. 5. Adoszam:
19422769-2-17

A korbélyegzd felirata:

* Magyar Laszlo Gordgkatolikus Gimnazium és Technikum, * 2025

A bélyegzdk hasznélatdra jogosultak:

- intézményi pecsét:

= igazgato

= helyettese, iskolatitkar
Pecsétet esetenként megbizott személyek is hasznalhatnak:
bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, hitelesitése esetén osztalyfonokok,
az érettségi vizsga jegyzoi.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

Az intézmény kiadmanyozasi joga csak az igazgatot illeti meg.

Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult Szerv:

Hajduadorogi Metropolitai Egyhaz, Hajdudorogi Féegyhazmegye
4025 Debrecen, Petofi tér 8.

Az intézmény létrehozasarol szold hatdrozat szadma:

TOB/32/102-18/2025

Alapito okirat kelte: 2025. augusztus 13.

Utolsé modositasa: 2025. szeptember 5.
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Az intézmény tevékenységei

gimndziumi nevelés-oktatds

e nappali rendszerti iskolai oktatas
e ¢vfolyamok: négy, hat

e atdbbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok nevelése-
oktatasa (egy¢b pszichés fejlodési zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

o Az intézmény a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan fogadja:
o latasi fogyatékos tanulo: 1 6

o cgyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasi zavarral kiizdg)
tanulokat: 5 f6

technikumi szakmai oktatas — szakmajegyzék szerint
e tanuldi jogviszony alapjan (technikumi, szakmai oktatas, érettségire és szakmai vizsgara felkészitd
évfolyamon és kizarolag szakmai vizsgara felkészitd évfolyamon): 5 vagy 2 évfolyam
o felnottképzési jogviszonyban (technikumi, szakmai oktatés, kizarolag szakmai vizsgara felkészito
évfolyamon): 1-2 évfolyam

felndttek szakmai oktatdsa
o felnottképzési jogviszonyban (technikumi, szakmai oktatas, kizarolag szakmai vizsgéra felkészito
¢vfolyamon): 1-2 évfolyam

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
a) Helyrajzi szama: 1079/1
b) Hasznos alapteriilete: 2302 m?
c) Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

d) Fenntarté jogkore: vagyonkezel6i jog

Kiegészito tevékenység (Nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység)
e Rendezvényi étkeztetés
e Iskolai Intézményi étkeztetés
e  Munkahelyi étkeztetés
o Egyéb étkeztetés, egyéb vendéglatas
e Sportlétesitmények muiikodtetése és fejlesztése
e Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
o Civil szervezetek program- és mitkodési tamogatasa
o Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

e Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység €s tamogatasa, egyéb szabadidds szolgaltatas
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Mindenféle egyéb szabadidos szolgaltatas
Kozmiivel6dés-kozosségi, és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kozmiivelddési-egész €letre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
Hataron tali magyarok egyéb tamogatasa

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés

R&vid és hosszabb idétartamti kdzfoglalkoztatas

Felndttoktatas és felndttképzés

Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
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I1l. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Vezetok, vezetoség
Igazgato:

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd (intézményvezetd), aki munkdjat magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az igazgatdt a Hajdidorogi Metropolitai
Egyhaz hivatalos képviseldje bizza meg.

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és iddtartamra torténik vezetéi megbizas
alapjan.

Az intézményvezetd az iskola mint intézmény képviseldjeként jarhat el.

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettségvallalasra jogosult. A kdznevelési intézmény igazgatoja felett az egyéb munkaltatoi jogokat a
fenntarto gyakorolja.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jogot.

Az igazgato feleldssége
A koznevelési intézmény igazgatdja

- felel az intézmény szakszeru és torvényes miikddéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valod kezeléséért

- dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdija felel

- a pedagogiai munkaért,
- a nevelGtestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellenOrzéséért,

- 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-
oktatési intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

- a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért,

- aneveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a kdznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

- a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményértékeléséért
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és
- a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést

indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak kiilsé
szakértovel torténd értékelése céljabol.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Lelki igazgato:

Az intézmény lelki igazgatojat a fenntartd nevezi ki, aki meghatarozza az intézménnyel kapcsolatos jogait,
kotelezettségeit és részletes feladatait. Feladatai kozott szerepel a vallasoktatas és az iskola lelki életének
szervezése, koordinalasa, feliigyelete. Felelds az intézmény gordgkatolikus szellemiségének kialakitasaért és
a vallasgyakorlas mindennapi megvalositasanak iranyitasaért. Teljes jogkorrel rendelkezik az iskola vallasi
¢letével kapcsolatos dontésekben.

Igazgatohelyettes:

Az igazgatohelyettesek megbizasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja hatarozott
idore (5 évre). Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re kinevezett pedagogusa, dolgozoja lehet.
Munk3ajukat a munkakori leirasok, valamint az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az igazgato
megbizasa alapjan eljarhatnak az intézmény hivatalos képviseldjeként.

Torvényi szabalyozas szerint a fenntarté megbizhatja az intézményvezet6i feladatok ellatasaval.

Feladatkorébe tartozik: a taniligy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése, statisztikai adatszolgaltatas,
munkatigyi teriilet, tulorak elszamolasa, tantargyfelosztas készitése, helyettesitések szervezése, orarend
készitése, modositasa, palyazatok készitése, érettségi és szakmai vizsgak szervezése, lebonyolitasa,
elszdmolasa, intézményi dokumentumok aktualizalasa, jogszabalyi figyelés, feliigyelet. Az igazgatd
megbizasa alapjan gyakorolhatja a red atruhazott munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és egyéb jogokat. Az
intézményvezetd munkaltatoi és gazdalkodasi jogkorébdl szamara delegalt feladatokat atruhazott
hataskorben ellatja. A mindennapi operativ teend6k ellatasa keretében az alabbi feladatok tartoznak
tevékenységi korébe: palyazatok feliigyelete, felujitasi, karbantartasi munkalatok koordinalasa, kiilsé
kapcsolatok menedzselése (étkezési szolgaltatas, terem bérbeadasa) , statisztikai adatszolgaltatasok
elkészitése, a honlap tartalmanak feliigyelete és frissitése, palyavalasztasi és palyaorientacios feladatok
szervezése az intézményvezetovel valo egyeztetés alapjan. Az igazgatdhelyettes hozzajarul ahhoz, hogy az
intézmény kozosége szervesen részt vegyen a gorogkatolikus egyhaz liturgikus életében.

Vezetdk kozotti feladatmegosztis
Az iskola vezetésének tagjai k6zott a feladatok megosztasa a feladatkorok meghatarozasanal szerepel.

Az iskolavezetés egyik tagjanak az intézményben kell tartozkodnia szorgalmi idoben a nyitvatartas alatt az
iskolai munkaterv szerinti beosztasban.

Helyettesités rendje

Az iskola vezetdségében az igazgatd helyettesitését akadalyoztatasa esetén tavollétében az
igazgatohelyettes 1atja el, korlatozott jogkdorrel.

Amennyiben az igazgato ¢és az igazgatohelyettesek, illetve intézményegység- vezetok akadalyoztatasuk,
elfoglaltsaguk, egyéb kotelezettségeik teljesitése miatt nem tudnak eleget tenni kotelezettségeiknek, az
igazgatd megbizhat az nevelbtestiileti korbél egy kollégat idélegesen az intézmény miikodése soran azonnal
adodo feladatokkal kapcsolatos dontésre €s iranyitasra. llyen esetben elsésorban a munkakozosség-vezetok
valamelyike kapja ezt a megbizast. (Ezen beliil a helyettesité alkalmazott felelésségének, intézkedési
jogkorének meghatarozasa).

A helyettesités megbizasa irasban torténik.
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A nevelotestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakdrt betolto alkalmazottja, az iskola gazdasagi
vezetdje, valamint az oktato-neveld munkat kdzvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozok.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A
nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatasara bizottsagokat, illetve munkacsoportokat hozhat
1étre, aktualis témakorokben ideiglenes, vagy allando jelleggel.

A dontés rendkiviili nevel6testiileti értekezleten torténik a bizottsag
-1étrehozasarol,

-feladatarol,

-vezetdjének megnevezésérol,

-jogairol,

-kotelezettségeirdl.

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja meg:
-tanévnyito értekezlet,

-tanévzaro6 értekezlet,

-félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

-évente 1 alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az iskolaigazgato, tovabba, ha a nevelotestiilet
egyharmada kéri. Ha a sziil6i szervezet, iskolai didkonkormanyzat kezdeményezi a nevel6testiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a nevelGtestiilet dont.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint
a nevelétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a jelen van

a neveldtestiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik, nyilt
szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben, a neveldtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal is donthet.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet, vagy emlékeztetdt kell vezetni. Az nevel6testiiletii
értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak a
nevelGtestiilet egy része (tdbbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,
- egyéb.

Pedagbgusok jogai és kotelességei:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa, iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési
igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiillonosen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii
gyermek, tanulo felzarkozasat elGsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanul6 erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

6. a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd
lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze,
iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara elirt pedagogus-tovabbképzéseken és a koznevelésért feleldés miniszter altal
eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

crer

13. a pedagdgiai programban ¢€s a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt
pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadorakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridore megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
e) munkatarsaival egylittmiikédni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.
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A koznevelésben foglalkoztatott altal betoltheté munkakoroket kormanyrendelet hatarozza meg. A tobbcéla
koznevelési intézmény szakképzd iskolai feladatot ellato intézményegységében foglalkoztatottak a
szakképzésrol szol1o torvény és végrehajtasi rendeletei szerinti munkakordkben és az azokhoz rendelt
képesitési eldirasok szerint foglalkoztathatok.

A nevel6testiilet, a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkako6zdsségre vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet
t4jékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozoénként €s modon — azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai
program, az SZMSZ ¢s a hazirend elfogadasara.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni

a) az iskolaigazgato,

b) a nevelbtestiilet tagjai egyharmadanak,

c) az iskolai, sziildi szervezet, kozosség, az iskolai, diakonkormanyzat
kezdeményezésére.

A nevel6testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A neveldtestiilet véleményét

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

¢) az egyes pedagogusok kiillon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa elott,
e) kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

ki kell kérni.

A tanitasi évben nevelGtestiileti értekezleten el kell végezni az adott intézményre vonatkozo, az orszagos
kompetenciamérés, a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos tAmogatd rendszer, valamint a
tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazé informatikai alapa diagnosztikus
értékeld rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) szerinti fizikai fittségi mérések legutolso rendelkezésre allo
adatainak elemzését, értékelését.

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd, akivel az intézmény hatarozott vagy
hatarozatlan idejti kozalkalmazotti jogviszonyt létesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az értekezletrol
jegyzOkonyv késziil.

Véleményezési jogkore. az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval vagy modositasaval osszefliggd dontésekben van.

Osszehivas modja, gyakorisdga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési jogkdrébe tartozo

minden kérdésben 6ssze kell hivni. Az 0sszehivas hivatalos igazgatoi levél tjan torténik.

A nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, valamint a felséfokl végzettséggel rendelkez0, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége (Nkt.4.§ 18.) a nevelGtestiilet.

Tagjai: A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a nevelé és oktatd munkat kozvetlenil segité fels6foka iskolai végzettségi
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alkalmazottja.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefiiggo pedagogus munkakorok:
- fejlesztopedagogus
- tanar

Dontési jogkore:

- Az intézmény nevelési/pedagogiai programjanak elfogadasa, modositasa.

- Az intézmény szervezeti- és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének elfogadasa és mddositasa.
- Az éves munkaterv elfogadasa.

- Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

- A pedagdgiai/nevelési program, valamint a szervezeti és mukddési szabdlyzat fenntartoi
jovahagyasanak megtagadasa esetén a birésaghoz torténd kereset benyujtasa.

- Atanulok magasabb évfolyamra Iépésének megallapitasa.
- A tanulok fegyelmi iigyei.
- A tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.

- Tovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa és modositasa.

Véleményezési jogkore

- Az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Az 6raado a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal,
kivéve, ha a torvény masképpen rendelkezik.

Osszehivas modja, gyakorisaga:

A nevelotestiileti értekezletet a dontési és véleményezési jogkorébe tartozd minden kérdésben Ossze kell
hivni. Az 6sszehivas hivatalos igazgatoi levél utjan torténik.

A nevel6testiileti értekezlet dontési jogkore:
- Dontés az éves munkaterv elfogadasarol
- Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- Tovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa és modositasa
- A tanuldk magasabb évfolyamra 1épésének megallapitasa
- A tanulok fegyelmi ligyei

- A tanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasa

Az intézményi szintli nevelGtestiileti értekezletet dssze kell hivni, ha azt a napirend megjelolésével a
nevel6testiilet egyharmada kéri az igazgatotol.

Az intézményi szintll nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb, mint 50%-a jelen
van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

Amennyiben a nevelGtestileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett, az igazgat6 azt megvizsgalja, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt

ad.

A nevel6testiileti értekezlet tiléseirdl jegyzokonyv késziil.
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Rendkiviili  neveldtestiileti  értekezletet hivhat 0Ossze az igazgatd a pedagdgusok egyharmadanak
kezdeményezésére.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
idére vagy alkalmilag —bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre vagy a Didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idokdzonként és modon —azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

A nevel6testiilet az alabbi feladatait ruhazza at a szakmai munkako6zosségekre:

A munkako6zosség a személyi feltételeket, illetve a pedagogiai kovetelményeket figyelembe véve elkésziti az
clozetes tantargyfelosztast, s azt atadja az igazgatonak. Javaslatot tesznek az egyes tantargyak
pedagogussziikséglete alapjan az allashelyek meghirdetésére. A rendelkezésre allo pénzeszk6zok alapjan
javaslatot tesznek a szertari allomany bévitésére, illetve tantargyi szemléltetdeszkdzok beszerzésére.

Az intézményi szintli munkakozosségek €lén a koznevelési intézmény vezetdje altal megbizott
munkakdzosség-vezetok allnak. A munkakdzosség vezetdjét az igazgatd egyetértésével a
munkakdzosség tagjai valasztjak. A munkakdzosség-vezetok munkéjukat a Dolgozok munkakori leirdsa
szabalyzata alapjan végzik.

A munkako6zdsségek éves program alapjan az intézmény szakmai feliigyelete mellett miikddnek.
Mikdodésiik személyi és targyi feltételeirdl az intézményvezetés gondoskodik.

A munkakozosség-vezetok a munkaterv teljesiilésérél minden félévkor és tanév végén beszamolot
készitenek.

Az intézményi munkakizosségek vezet6it a munkakozosségiikbe tartozo pedagogusok valasztjak meg: 2

munkakozosség-vezetd (human, real)

Tagjai: Az azonos targyat tanitd vagy kozeli tudomanyteriilethez tartozo pedagogusok csoportja. Vezetdjét
a munkakozosséget alkotd pedagdgusok titkos szavazasanak alapjan a munkaltatdi jogok gyakorloja bizza
meg.
Feladata:
- A szakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése
- Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa
- Képzések, onképzések szervezések, segitdje
- Szaktermek gondozasa
- Beiskolazasi, tovabbképzési javaslat
- A tankonyvvalasztas el0készitése
- A tantargyfelosztasra javaslatot tesz €s véleményezi
- Nyitott o6rak, bemutat6 foglalkozasok szervezése
- Az éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitasa. Munkdjat az év elején eltervezett
munkaterv alapjan végzi.
- Az intézményben foly6 nevel6-oktatd szakmai munka szinvonalanak, mindségének javitasa,
koordinalasa
- Egyilittmikodés az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitisa, a gyorsabb
informacidaramlés biztositdsa érdekében. Az intézmény vezetdje a munkakozosség- vezetOket
legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
- A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka bels6 ellendrzésében, a pedagdogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
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feladatok ellatasaban.
- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek.
- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
- Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a szintmérd vizsgak irasbeli tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.
Dontési jogkor:
- aziskolai tanulmanyi versenyekrol;
- sajat mikodésérol és munkatervérdl;
- apedagogiai program elveinek megfeleléen kezdeményezi, hogy milyen tankényvet kivan
hasznalni.
Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintéen:
- atovabbképzési programrol
- aszakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérdl;
- apedagogiai program elfogadasahoz;
- apotvizsga kérdéseinek meghatarozasahoz;

- atantargyfelosztasrol,
- Uj kollégak palyazatarol.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoport az
igazgatosag hozza l1étre, errdl tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a
nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg. A pedagogusok és kdzosségeik az altaluk ellatott
feladatok vonatkozasaban az ellendrzési tervben, munkatervekben, egyeztetett nevelési €s értékelési
értekezleteken, kiilonféle irasbeli adatszolgaltatasokban szamolnak be feladataik teljesitésérol.

A vezetoségi értekezlet

Az intézmény operativ dontés-elokészitd-, véleményezo-, javaslattevo szerve, amely a mas testiiletek elé nem
tartozo belso szabalyzatok megallapitasaban, valamint az igazgat6 altal meghatarozott iigyekben dontéshozo
testiiletként is miikddhet.

Elokésziti az érdekképviseletekkel egyeztetendd dontésre vard feladatokat. Informaciot kdzvetit a napi
mikddés formajarol.

A vezetOségi értekezletet az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes vezeti.

Tagjai:
e azigazgatd 116
o igazgatOhelyettes 116
e munkakozdsség-vezetok 2 16

A vezetOségi értekezlet sajat munkaprogramja szerint a sziikségletnek megfelel6 rendszerességgel tilésezik,
a tématol fiiggéen meghivhat még mas tagokat is.

A vezetdi értekezletekrdl irasbeli emlékeztetd, feljegyzés készil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgaté munkaidon beliill barmikor 6sszehivhat.

Nevelo-oktatdo munkat kozvetleniil segito alkalmazottak

Nem pedagdgus dolgozok:

Az nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité nem pedagogus dolgozok (NOKS) is napi kapcsolatban allnak
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a tanulokkal, pedagogusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kdlcsonds megbecsiilés és tisztelet, egymas
munkajanak segitése. Utasitast az iskola vezet6itol fogadhatnak el. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely
vezetéhoz fordulhatnak.

srer

az Osszes iskolatitkari munkakori leirasban megnevezett tevékenységet.

2. Rendszergazda feladata a nevel6-oktatdé munkéaban hasznalt szamitogéppark karbantartasa, a gépparkon
miukodtetett halozat és szoftverek karbantartasa, szervizelése. Az oktatdo-nevel6 munkaban hasznalt
informatikai rendszer mitkodtetése, illetve segitségnyujtas az alkalmazasban a szaktanarok szamara, valamint
az Osszes iskolatitkari munkakori leirasban megnevezett tevékenységet.

Felvétel a gimnaziumba

A gimnaziumban a 6 évfolyamos képzésre jelentkezok felvételi elbiralasa az altalanos iskola 6todik
osztalyos év végi és hatodik osztalyos félévi eredményei alapjan torténik.

A négy évfolyamos képzésbe jelentkezok felvételi elbiralasa az altalanos iskola hetedik osztalyos év végi és
nyolcadik osztdlyos félévi eredményei alapjan torténik a jogszabalyi el6irdsok szerint.

Tanulok atvételérol, az osztalylétszam és a tanuld eredményeinek figyelembevételével, az intézmény-vezetd
(igazgato) dont.

Jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6 jogviszonya, ha sikeres érettségi vizsgat tett, ha kérésére mas intézményben folytatja a
tanulmanyait.

Atvételi kérelmekro] a rendelkezésre 4ll6 szabad kapacitas és a hozott eredmények figyelemebe vételével az
igazgato dont.

A tankoteles tanuld kivételével megsziinik a tanuloi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven beliil
igazolatlanul harminc tanitasi 6ranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulot, kiskort tanul6 esetén a
szil6t legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. A tanuloi
jogviszony megsziinésérol az iskola irasban értesiti a tanul6t, 6nalld jovedelemmel nem rendelkezo és a
sziilovel kozos haztartasban €16 nagykora tanulo esetén a sziilot is, kiskoru tanuld esetén a sziilot.

Megsziinik a tanuloi jogviszonya annak a nem tankoételes kora tanulonak, aki tanulmanyait befejezte, illetve
megszakitotta — irdsban az errdl sz616 nyilatkozataval bejelentette, hogy nem kivanja folytatni
beszamolasi, illetve tanulmanyi és vizsgakotelezettségeinek az eldirt hataridoig nem tett eleget.

Az iskola, az osztalyfénok a kiskora tanulot és sziil6jét / gondviseljét koteles irasban értesiteni
- az iskolai felvételrdl

- a tanuloi jogviszony megsziinésérol

- a tanulo fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos dontésrol.

A kiskort tanulo sziil6jének / gondvisel6jének irasbeli nyilatkozata / kérelme sziikséges

- a tanuloi jogviszony megsziinésével,

- a tanuloi jogviszony sziineteltetésével,

- az egyes tantargyi / résztantargyi értékelés aloli felmentéssel,

- szakvéleményben meghatarozott/ javasolt felmentések, kedvezmények érvényesitésével,

- tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos tigyekben.
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Tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség €lén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
igazgatd bizza meg. Azosztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket a munkakori leirdsok szabélyzata
alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
-osztalytitkar,

A tanulok k6zos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az iskolaban mitkodd
diakkoroket a tanév elején, kozos megegyezés alapjan hozza 1étre a neveldi testiilet és a diakonkormanyzat.

Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkorményzat latja el. Az
iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskola didkdnkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott
tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az
iskolai diakonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan a
nevelGtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

A tanulék kozosségét képviseli a Diakonkormanyzat.

A Diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A 20/2012. EMMI rendelet 120. § (4) alapjan a Didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ugyanezen
rendelet 120.§(2) szerint a Diakonkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont:

a) sajat mikodésérol,

b) a Diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
C) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol (Diaknap),

e) az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkodtetésérol,
valamint

f) a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikod6 tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuldi
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol (amennyiben az intézményben
mitkodik).

A Didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni Nkt. 48 (4) szerint az alabbi tigyekben:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a hazirend elfogadasa el6tt.
C) a tanulok kézosségét érintd kérdések meghozatalanal,

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

A Diakonkormanyzat sajat szervezeti és milkddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A Didkonkormanyzat feladatait a Koznevelési torvény 48.§ és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 102.§
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szabalyozza. Munkajat sajat munkaterv alapjan szervezi, tevékenységét az igazgato altal megbizott
pedagdgus segiti.

Az iskola biztositja a didkdonkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételeket (teremhasznalat, iskolai
berendezések igénybevétele, flités, vilagitas stb., iskolai rendezvények feltételeinek biztositasa, jutalmazés
stb.). Evente legalabb 1 alkalommal ossze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkdzgyiilés Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A diakkozgyiilés (diakparlament)

A Diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben —
diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

Sziiloi szervezetek

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében iskolai sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.
Az osztalyok sziilGi szervezeteit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly sziil6i
szervezet vezetdje vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskola sziil6i munkak6zdsség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziil6i szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak munkdjaban az osztaly sziildi szervezetek
elndkei, elndkhelyettese vehetnek részt.

Az iskola sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot. Az iskolai sziil6i
szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 50 %-a jelen van:
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskola sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg.

Véleményezési jogot gyakorol:

-a nevelési oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Javaslattevo jogot gyakorol:

-a nevelési, oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel az
oktatasi intézmény iranyitasanak, a vezetd személyének, az intézmény egészének, vagy a tanulok
nagyobb csoportjanak érintettségét jelentd kérdésekben,

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,
-kialakitja sajat mikodési rendjét,
-képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

-véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon
pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosan véleményt nyilvanithat, javaslattal
¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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2. A vezetdk és a szervezeti egyseégek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapesolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott pedagdgus
vezetOk €s a valasztott képviselOk itjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

- az igazgatosag iilései,
- heti egy alkalommal tartott nevel6testiileti, tajékoztato értekezletek
- az iskolavezetOség iilései,
- értekezletek,
- megbeszélések
- szakmai el6adasokon / napokon torténd kozos részvétel
- modszertani bemutatok
-elektronikus iizenetek altal.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskola vezetdsége /igazgatd, helyettesek, munkakozosség-vezetdk, diakonkormanyzatot tamogato tanar/
igény szerint tart munkaértekezletet, vitatja meg a feladatokkal kapcsolatos kérdéseket és dont a
végrehajtasrol.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol irasbeli tajékoztatokon, e-mailekben vagy tanariban elhelyezett
hirdet6tablan keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

= aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat a dontésekrol,
hatarozatokrol

= azirdnyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosaghoz, az iskolavezetdség tagjai felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az iskolavezetséggel.
A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak6z0sségek tagjai részben kotetlen, kdzvetlen tanari kollegialis formaban tartjak egymassal
a kapcsolatot.

Masrészt a munkakozdsségek tagjainak munkajat és munkakapcsolatat a munkakozosség-vezetok munkéja
kapcsolja 0ssze az alabbiak szerint:

e aziskolavezetdségi megbeszélések tartalméanak tajékoztatasa kapcsan a munkakozosségek
egyittmiikodési formainak kialakitasa az iskolai feladatok teljesitése soran

e atanév elején a tantargyfelosztas elkészitése soran egyeztetések
e atanév soran a kiilonbozo0 teriiletek egymashoz feladatainak egyiittes megoldasa

e azegyes osztalyok és tanulok problémainak egyiittes kezelése kotetlen és szervezett megbeszélések
keretében

e azértékelés szempontjainak egyeztetése

o kozos értékelés a felévi és tanév végi értekezleteken
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A diakonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Ezen beliil didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata
biztositésa.

Az iskolavezetés és diadkonkormanyzat kapcsolattartasa az iskolai didkbizottsag megbeszélésein valosul meg,
ahol az iskola vezetdsége lehetdség szerint képviselteti magat. A didkonkorményzat munkajat segitd tanar
iranyitasan keresztiil és részvételével érvényesiti az iskolavezetés véleményét, kéréseit, és ad tajékoztatast.
Evente iskolai diakkozgytilést kell szervezni, ahol az iskola diakképvisel6i véleményt nyilvanithatnak
kozvetlen formaban. Alkalmanként, sziikség esetén kdzvetlen egyeztetés és megbeszélés az iskolavezetés
tagjaival.

Az iskoldban miik6do didk sportkdr tagja az iskola barmely tanulja lehet. A sportkor foglalkozésokon a
testneveldk altal felajanlott sportagak valamelyikét tizik. A sportkdori foglalkozas idépontjat a tanév iskolai
rendjében hatarozzuk meg egy tanévre.

A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskola vezetdi a sziil6i szervezettel a tanév soran munkaterv szerint betervezett két alkalommal tartanak
megbeszélést. Ezen tulmenden az iskola életében felmertil6 oktatassal, neveléssel, az iskola miikodésének
szervezésével, értékelésével, mérésével kapcsolatos kérdésekben sziiksége és igény szerint tart az
iskolavezetés és a sziil6i szervezet vezetése konzultaciot. Minden olyan kérdésben, amelyben magasabb
jogszabalyban meghatdrozottak szerint a sziildi szervezet véleményét kell kérni az igazgato felelds és
gondoskodik az sziil6i szervezet 6sszehivasarol.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az altalanos helyettesitést ellatd igazgato- helyettes irja ala.

Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézmény vezetdje képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sdgok és mas
hat6sagok elott. Az igazgatd e jogkort — az ligyek meghatarozott csoportjara nézve — az alabbiak szerint
ruhazza at az igazgato-helyettesre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg
az érintett intézmény illetékességét.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

- Az intézményt a nyilvanossag el6tt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl van
informéacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei tartalmazzak

- Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak az igazgat6 jogosult nyilatkozni

- az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak

- nem adhatd nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozoé tényekrél, adatokrol

- a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ad6 a felelds

- a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez tartalma eldzetes megismerése
nélkiil

- anyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének megorzése

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje
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A szakmai munkakdzosségek feladatait a koznevelési torvény 71. §-a szabalyozza tevékenységiiket a
kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja és éves munkaterve irdnyozza eld.

A szakmai munkak6z0sségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

- javitjak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mingségét,

- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot
tesznek a tovabbfejlesztésre,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

- kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,
meghatarozzak a tanulmanyok alatti vizsgak részeit és feladatait,

- javaslatot tesznek az iskolai nevelést-oktatast segité eszk6zok, taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara,

- figyelemmel kisérik és timogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat.

- A munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsito eljardsaban.

A munkakozosségek kapcsolattartasanak modja: szervezett értekezleteken, megbeszéléseken, valamint a napi
munkakapcsolat soran torténik. A kapcsolattartasért a munkako6zosségek vezet6i a felelések.

Gyakorisaga: havi egy alkalommal a vezetdi értekezleteken, a napi gyakorlatban pedig folyamatosan torténik.

Nem tantargy, vagy tantargycsoport alapjan alkotott neveld-oktatd k6zosség, hanem adott feladat,
tevékenység elvégzése céljabol 1étrehozott.

Az igazgatd a tanév elején a nevelGtestiilettel vald egyeztetés soran 1étrehozza a munkacsoportokat és kijeloli
a felelosoket. A munkafolyamat soran az igazgat6 a feleldssel tartja elssorban a kapcsolatot.

A neveldtestiilet feladat-atruhazasa alapjan végzett tevékenységek:

e a szakmai munkakdz6sség meghatarozza mikddésének rendjét, elfogadja éves munkatervét;

e az atruhazott jogkorok egy tanévre szdlnak, a jogkorok gyakorlasarol a nevel6testiiletnek be kell
szamolniuk;

e végzik a tantargyukkal kapcsolatos palyazatok, versenyek kiirasat, szervezését, lebonyolitasat,
elbiralasat és az eredmények kihirdetését;

o szakteriiletiiket illetden véleményezik a nevelési-oktatasi intézményben foly6 pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesznek tovabbfejlesztésére;

e javitjak az intézményben folyo nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat;
o fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

o véleményezik az iskola nevelési és pedagogiai programjat, tovabbképzési programjat, valamint az
iskola vizsgaszabalyzatat;

e véleményezik iskolai nevelés- az oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasat;

e véleményezik a felvételi kovetelmények meghatarozasat;

26



e véleményezik a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat;
o folyamatosan felmérik és értékelik tagjaikon keresztiil a tanuldk ismeretszintjét,

o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert;

e bemutatdorakat tartanak;

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését;

e javaslatot tesznek a kdltségvetésben rendelkezésre 4ll6 eldiranyzatok felhasznalasara;

e munkako6zosségek gondoskodnak a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol,
tamogatjak a kezd6 pedagdgusok munkajat;

o tantargyfelosztasi tervezetet készitenek, és azt megbeszélik az igazgatoval
e javaslatot tesznek az alldshelyek meghirdetésére;

e javaslatot tesznek kdzép- vagy emelt szintii érettségire felkészitd csoportok inditasara

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az igazgatonak vagy a
DOK munkajat segité pedagdgusnak a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai életrdl, az iskola munkatervérél.

A diakkozgylilés 0sszehivasat a Didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. Az 0sszehivasért az igazgato a
felelés. A diakkozgy(ilés a tanuldk javaslata alapjan tanévenként egy f6 képviselot valaszt. Az iskolai
Didkonkormanyzatot patrondlod tanarnak a Didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési,
egyetértési gyakorlata eldtt ki kell kérnie a Didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

A kozépiskolaban az osztalyok egy-egy képvisel6jébol allo tanacs gyakorolja a tanulok egészét, vagy nagyobb
csoportjat érinté kérdések véleményezési jogat. Informaciot kdzvetit a tanulokozosségek és a nevelbtestiilet
kozott.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatashoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, azzal a megkotéssel, hogy miikddésével, tevékenységével nem korlatozhatja az iskola
mikddését és betartja a Hazirend szabalyait.

Az iskolai sportkor miikodését 2013. augusztus 31-t61 a Nemzeti Kéznevelési Torvény 27.§ (13) - irja el6.

Az iskola és a diaksportkdr vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a sportkdr munkaterve, amelyet az
intézmény vezetdje a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez.

A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkdr tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel
a tanévrdl sz0l6 beszdmoldba, megjelenit az iskola weblapjan.

Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje. Az iskolai
sportkor programjanak sikeres megvaldsitasat az iskolavezetés meglévo lehetdségeivel és eszkozrendszerével
igyekszik segiteni, az osztalyfonokokon keresztiil a programokat a tanulok kdrében népszersiteni.
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3.Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcesolattartasanak forméja, modja
Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Koznevelési foglalkoztatott

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kjt. szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktatd-neveld munkat végz6 pedagogus, a tobbi dolgozd az oktatdo-neveld
munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segité mas koznevelési foglalkoztatott.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény neveldtestiiletét. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetfen az
intézmény tartalmi munkéjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik.

A kapcsolattartas rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott kozosségi
képviselok segitségével — az igazgatd fogja 0ssze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai:

- értekezletek,

- megbeszélések,

- forumok,

- intézményi gyllések,
- e-mail

- stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos
kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A teljes alkalmazotti kézosség gyiilését az igazgatd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyz6konyvet kell vezetni.

Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A tanuloi kozosséggel vald kapcsolattartas rendje

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos érarend szerint egyiitt tanuld diakok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott, az osztalykozosség élén pedagdgus
vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg az osztalyfondki feladatok ellatasaval. Az osztalyfondk jogosult -
az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban tanitd pedagdgusok
osztalyértekezletét Gsszehivni.

Csoportbontasban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a tanitasi ordkon, (idegen nyelvi,
matematika, digitalis kultira, emelt szintli érettségire felkészitd csoportok, felzarkéztatdé csoportok)
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam.
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A tanulocsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A tanulot értesiteni kell személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrdl. Minden diakot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokeétol,
szaktanaraitol vagy a dontés hozojatol. A didkkozdsséget érintdé dontéseket iskolagytilésen és hirdetés
formajaban kell a tanulok tudomasara hozni.

A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az iskola igazgatdja, a
Didkonkormanyzat felelos vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

- azintézmény vezetdje legalabb évente egyszer a diakkozgyiilésen,

- aDiakonkormanyzat vezetdje havonta egyszer,

- az osztalyfondkok folyamatosan az osztalyfondki drakon.
A tanuldt és a tanulo sziileit a tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasardl a szaktanaroknak, az osztalyfénokoknek
folyamatosan tdjékoztatni kell szoban vagy irasban.
A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik a neveldkkel, a nevelbtestiilettel, a sziildi szervezettel és az
igazgatdval.

Az iskola egészének életéroél, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrdl az igazgato:

- aziskolai diakonkormanyzat vezetdségi {ilésén és a diakkdzgylilésen rendszeresen/évente legalabb
1 alkalommal,

- adiakonkormanyzat munkajat segito tanar kdzvetitésével,

- vagy az iskolai folyosén elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,
- valamint az osztalyfénokok €s az osztalyféndki orakon,

- korlevélben, iskolaradion keresztiil,

- digitalis eszkdzok, Facebook vagy egyéb kozosségi média kordk létrehozasaval, iskolai honlap
felhasznalasaval,

- kozvetlen formaban a tanulokézosségekkel illetve azok képviseldivel vald kozvetlen tanacskozas
utjan tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanul6 fejlédésérodl, egyéni haladdsarol a szaktanaroknak folyamatosan széban
¢s irasban tajékoztatni kell. A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szdban, vagy irasban
egyénileg, vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosigaval, a
neveldkkel, a nevelOtestiilettel.

Pedagogusok kozosségei — sziildi szervezetek (kozosségek)

Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonokok tartjak. Az iskoldk tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tartanak. Ezen tilmenden a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az intézmény vezetése, az
osztalyféndkok, vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont
szlildi értekezletet az intézmény vezetdje hivhat dssze.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrél az igazgato:

- asziil6i szervezeti értekezleteken,
- vagy a folyosén elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,

- alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztiil.
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Az osztalyfonok
- az osztalysziil6i értekezleten,
- egyéb modon tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok Szolgalnak:

- sziil6i értekezletek,
- fogadoorak,
- nyilt napok,
- irasbeli tajékoztatok, online levelezoérendszerek,
- egyéni megbeszélések,
- az e-naplo6 informacioi.
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskola munkaterve évenként tartalmazza. A sziil6k kérdéseiket,

véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan
kozolhetik az iskola vezetésével, nevelotestiiletével.

A sziilék és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti €s miikodési szabalyzatarol,
hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint igazgatohelyettesétol, kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagogiai
program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

- iskolafenntarto,

- iskolai irattar,

- iskola tanari szobéja,

- iskola igazgatoja.

Fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijel6lt idépontban —fogadoorat tart. A
fogadoorak id6tartama 60 perc. Az igazgaté dontése alapjan a fogadodra idétartama meghosszabbithato, ha
a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg, vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, neveldtestiiletével.

4. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A Kkiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, cégekkel és civil szervezetekkel.

A vezetOk, valamint az oktat6-nevelé munka kiilonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival - meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.
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A kapcsolattartas formdi és modjai:

- kozos értekezletek tartasa

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
- mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

- kozobs iinnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok:
Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartasban miikodo intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd szervezi a kapcsolattartast az intézményekkel, tarsintézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil
szervezetekkel, vallalkozasokkal, az intézményt tAmogato6 alapitvanyokkal.

A gyermekvédelmi hatdsagokkal és a gyermekjoléti szolgalattal a kdzvetlen kapcsolatot a gyermekvédelmi
felelosok tartjak. A szolgalat munkdjarol tijékoztatjak a pedagogusokat és sziiloket.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval, mikodtetovel valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény ellendrzésére:

o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbal,

e szakmai munka eredményessége tekintetében,

e azott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

e atanulo és gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések tekintetében,

e azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére a miikodéssel valo koltségvetéssel
Osszefiliggésben.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ jovahagyasa €és modositasa, a
nevelési/pedagdgiai programja jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas formai:
- szobeli tajekoztatas adasa,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetO targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,

- afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
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- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegii kapcsolatot alakithat
ki. Formai rendezvények, versenyek. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden
alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas 1ényege, hogy a tamogatdé megfeleld
tajékoztatast kapjon az intézményben tdmogatasaval megvalositandd elképzelésekrdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbol a
tamogatas felhasznalasdnak modja, célszertisége stb. egyértelmiien megallapithatd, a tamogat6 ilyen irdnyt
informacidigénye kielégithet6 legyen.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetové
téve a kozvetlen elérhetoséget,

- eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattartas az iskolaegészségiigyi szolgaltatokkal

Az iskolaorvos feladatait a K&znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szo16 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény minden dolgozodja.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény vezetdjével. Az
iskolafogaszat: évente két alkalommal torténd szlirGvizsgalat.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

- Aziskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal torténd
szlirovizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a
diakok rendszeres egészségiigyi ellenérzését).

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

- A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de diaksportkori
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versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

- Végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések
végrehajtasat.

- Siirgdsségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a védono
kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon
részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, oket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

- Az osztalyok szlirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az egészségiigyi ellatast biztositd gyermekorvos, a védénékon keresztiil tartja a kapcsolatot az iskola
vezetdségevel. Eldre iitemezve végzi a sziirdvizsgalatokat és a véddoltasokat.

A gyermekorvosi rendeloben a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok. Ezen
tulmenden a védondk fogadjak a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal.
A tanulok félévente fogorvosi szlirGvizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kiillon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket ¢és
szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

A Nevelési Tandcsado és Pedagogiai Szakszolgalat a kotelezd sziiréseit és vizsgalatait megbizasi
szerz6dések alapjan végezteti.

A szlrdvizsgalatok tanitasi idében a pedagdgus felligyelete mellett torténnek.

Az intézmény a felndtt dolgozok részére a foglalkozas egészségligyi szolgalatrol szolo torvény keretében
iigyeletes orvosi (iizemorvosi) ellatast biztosit. O végzi el a torvényben eldirt rendszeres sziiréseket is.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi rendezvények, kulturalis és sport
tevékenységek jellemzok.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.
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IV. A miikodés rendje
1. Az intézmény miikodési rendje
Az intézmény mitkddésének rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. Az intézmény munkatervét
nevelGtestiilet fogadja el.
A munkatervben kell szabalyozni a vezetdk munkaidd-beosztasat és a vezetdk fogadoorait.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok munkarendjét, munkavégzésének és dijazasdnak
egyes szabalyait a Puétv rendelkezései hatarozzak meg. A munkavégzéshez kapcsolodd jogokat,
kotelességeket, a munkaidd beosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leirdsokat az igazgato késziti el. Minden év szeptember 30-ig feliil kell azokat vizsgalni.
A kozos terek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza.

A vezetok intézményben tartéozkodasanak rendje

Az intézményben mindaddig az id6pontig, amig gyermekek, tanulok vannak, felelds vezetonek is kell lennie.
A felelds vezet6 annak az intézménynek a vezetdje vagy helyettese, ahol a gyermekek, tanulok tartézkodnak.

A vezetOk benntartdzkodasanak pontos beosztasat, helyettesitésének rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 janius 19-ig tart. A tanév
altalanos rendjérdl a beliigyminiszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg a munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembevételével (a tanulokat érinté programok vonatkozasaban az iskolai
diakonkormanyzat véleménye).

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmények miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢s idépontokat:

- anevelGtestiileti értekezletek idopontjai,

- az intézményi rendezvények és innepségek modjat és idopontjat,

- atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

- avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javitd-, kiilonbozeti-, érettségi vizsga) rendjét,

- atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli, nyari) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat,
munkavédelmi szabalyzatot az osztdlyfénokok az els6 tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A hazirendet, a nyitvatartds idépontjait az intézményekben ki kell
fliggeszteni.
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Nyitvatartas

A gimnazium szorgalmi idében hétf6tol-péntekig 7:00-16:00 ora kdzott; nyari tanitasi sziinetben tigyeleti rend
szerint, azaz szerdanként 8-12 oraig tart nyitva Az 6szi-, a karacsonyi és a husvéti sziinetben iskolank zarva
tart. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato6 ad engedélyt.

Az intézmény hivatalos iigyintézési munkaideje

- tanitasi napokon 7.30 - 16 oraig,

Az engedéllyel szervezett foglalkozasok rendje

Az engedéllyel szervezett foglalkozdsok rendjéért, a tanulok feliigyeletért a foglalkozast tartd pedagdgusok
feleldsek.

2. Az épiilet rendje

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az épiilet lobogdzasa az igazgato utasitasara a karbantart6 feladata.

Az adott koznevelési intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodo
minden személy kdteles:

o A kozosségi tulajdont védeni.

o A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

e Az intézmény rendjét €s tisztasagat megorizni.

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e A tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Biztonsagi rendszabalyok
Az osztalytermeket, - ahol sziikséges - az utolso orat tartd neveld, szaktanar, vagy az altala megbizott tanuld
zarja be.

A tantermek zarasat tanitasi id6 utan, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a takaritok ellendrzik, akiknek
feladatuk az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

A konyvtarhelyiségben csak engedéllyel, a nyitvatartasi idében tartozkodhatnak a tanulok.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartasi idon tGlmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol
irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idében €s azutan is csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak

- kizardlag a szaktanarok jelenlétében.
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Tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett iddpontban is lehetnek a szaktanteremben.

Tanitasi id6 utan tanulo csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program keretében tartdzkodhat az
iskolaban - a hazirend betartasaval.

A szaktantermek hasznalati rendje

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allapitja meg és az igazgatd hagyja jova. A
szaktanterem rendjéért az orat tartd pedagogus felel.

A berendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem felel6sének
(pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések,
sth. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha a koznevelési foglalkoztatott vagy kiilsé személy kolcsonozni szeretne egy intézményi berendezést, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie az intézmény vezetdjétol.

Karbantartas és kartérités
A karbantart6 felelOs a tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratoriumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért.

Az eszk0zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az igazgatd tudomasara hozni, aki
gondoskodik a hibas eszk6zok javittatasarol.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terliletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak
meg kell téritenie.

A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

Az igazgatd intézkedik a kar felmérésérol, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetésérol.

Az intézmény a helyiségek, berendezések bérbeadasaval — ha az nem sérti az alapfeladat ellatasat —anyagi
haszonszerzésre iranyulo tevékenységet folytathat.

Az iskola koteles betartani és betartatni a dohanyzassal kapcsolatos 0j szabalyozést, annak el6irt szigort
kovetelményeinek megfelelden.

Az iskolaban a dohanyzas tilos! Az iskola alkalmazottai az intézményegység bejaratatol 5 m-es tavolsagon
kiviil dohanyozhatnak.

Az iskola dolgozoi kotelesek betartani a torvény eldirasait a dohanyzasi tilalomra vonatkozéan, kiillonds
tekintettel a tanulokra, figyelembe véve az életkori tilto rendelkezési részt is. Mulasztas esetén felelgsséget
eszmei €s anyagi vonatkozasban vallalniuk kell.

3. Az oktatas rendje
A tanitasi orak rendje

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év6 orarend alapjan
torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

36



Az Orakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek id6tartama 5-25 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakdzi sziinetek ideje indokolt esetben rovidithetd, legkisebb idétartama 5 perc.

Dupla o6rak az igazgaté engedélyével - az 6rakozi sziinet eltolasaval - tarthatok, de a pedagogus koteles
felligyelet biztositani a kicsongetésig.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az 6rarend szerinti kotelezd tanitasi Orak €s a tanordn kiviili foglalkozéasok alatt a tanuldkra a tanérat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

Rendkiviili munkavégzés esetén a Puétv rendelkezései érvényesek.

A dolgozék munkarendje

A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézmények hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épiiletben tartozkodni. Biztositani kell,
hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek, ezért az igazgatd vagy
helyettese heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd feladatait.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az
iigyeleti feladatokat ellatd személyt.

A vezetdk nevelési-oktatasi intézményekben vald benntartdzkodasanak rendjét az intézmény munkatervében
hatarozzak meg.

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az igazgat6 allapitja meg.

A koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirdsait az intézményben az igazgatdé késziti el. Minden
koéznevelési foglalkoztatottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat.

Az igazgat6 tesz javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével - a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a koznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol, valamint a
nevel6-oktatd munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok
egyenletes terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
allapitja meg. A pedagdgus koteles munkakezdése elétt 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A reggeli tigyeletet ellato pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.
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A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat elozetesen jelentenie kell az intézmény igazgatdjanak vagy
koézvetlen munkahelyi felettesének, egyben le kell adnia a tovabb haladas tananyagat, hogy feladatanak
ellatasardl szakszer( helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Tartds hianyzas esetén a tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében az igazgato feladata a
szakszerlien helyettesités megszervezése.

A pedagdgusnak a rendkiviili tdvolmaradasat legkés6bb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése
elott fél oraval jeleznie kell az igazgatonak vagy a kozvetlen munkahelyi felettesének.

A pedagogusok szamara a tantargyfelosztasban szereplé oratervi orak és egyéb foglalkozasokon kiviili
foglalkozasok, érak megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast az igazgato6 adja.

A megbizasok sordn figyelembe kell venni a térvényi eldirdsokat, a pedagogus alkalmassagat, ratermettségeét
¢és szakmai felkésziiltségét.

Az igazgatot tartdos akadalyoztatasa, betegsége, hivatalos tavolléte, szabadsaga esetén — a kizarolagos
hataskorében, valamint gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — a napi, zokkenémentes miikodés
biztositasara vonatkozo intézkedések, dontések meghozatalara feleldsséggel helyettesitheti

az igazgatohelyettes;
az igazgatohelyettes tavollétében a megbizott munkak6zosség-vezetd

megbizott munkakdzosség-vezetd tavollétében megbizott pedagogus

Az neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét — a Puétv.
rendelkezéseivel 6sszhangban —, és a tdvollévok helyettesitési rendjét az igazgatd allapitja meg.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

A tanulok munkarendjének, intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
mellékletét képezo hazirend hatarozzak meg.

A hazirendet a nevel6testiilet — az igazgato elbterjesztése utan — az érintett kozosségek véleményének
egyeztetésével alkotja meg.

A hazirend betartasa — a pedagodgiai program céljainak megvaldsitisa miatt — az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezéek. Minden tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy akadalyoztatasa
esetén a vezetoi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak:

Az igazgatot tavollétében az altala megbizott igazgatohelyettes helyettesiti.

Egyiittes tavollét esetén a fenti személyeket megbizott személyek helyettesitik. Ez utobbi esetben a
helyettesitok kozos és egyiittes feleldssége és intézkedési jogkore csak az intézmény milkodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
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A helyettesiték csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket
hozhatjak meg a vezetd, a vezetd helyettes helyett.

A helyettesek csak olyan {igyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasban

felhatalmazast kaptak.

- A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, a belépés és benntartézkodas rendjét az
intézmény szabalyozza. A benntartozkodas szabalyait az intézményben kifliggesztett hazirendek
tartalmazzak. A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartod képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. /VIIL.31 EMMI rendelet 4.§ c pontja alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Altalanos szabdlyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a kdvetkezok szerint
torténhet:

- Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az iskoldkban a gyermeket hozd és a tanuld
elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idétartamig.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoja, dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak iigyeletet.

- Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményekben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.

(A kiilon engedélyt az intézmény valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az dltala adott szobeli engedély,
és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.)

- Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondviselonek a sziil6i értekezletre valod
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

- Az intézményekben ligyet intéz6 személyek csak a hivatalos helyiségekben tartozkodhatnak.

- Hivatalos tigyben tartdzkodonak mindsiilnek a fenntarto, iranyitd, ellenérzészervek, intézmények
képviseldi, az iskolaval hivatalos kapcsolatban allo gazdasagi, tarsadalmi intézmények képviseloi,
leendo és jelenlegi tanulok sziil6i, esetleg hozzatartozoi.

- Tanulokat és dolgozokat kiillonboz6 ajanlattételekkel megkeresni, barmely teriileten csak az
iigyeletes igazgato illetve helyetteseinek engedélyével lehet.

- Az iskola helyiségeit, els6sorban a hivatalos nyilvantartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben kiilso
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlo kiilsé igénybe vevok csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.
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Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényeli, sziikségletei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozdsok tartasat a tanulokozosség, a sziildi szervezetek, tovabbd a szakmai
munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az iskolanak minden év majus 20-dig fel kell mérnie, hogy a tanulo a kovetkezd tanitdsi évben milyen
szabadon valasztott tanitdsi ordn kivan részt venni.

A tanulonak, vagy kiskoru tanulo esetén a sziilonek irasban kell bejelentenie, ha a tanulo a kévetkezo tanitasi
évben mar nem kivdn részt venni a szabadon valasztott tanitasi oran, tovabba ha jelentkezni kivan a szabadon
valasztott tanitasi orara (20/2012. EMMI rendelet 14.§ (5)-(6).

A foglalkozasokra irasban az erre rendszeresitett nyomtatvanyon kell jelentkezni a sziild, gondviseld
alairasaval. 4 foglalkozdsok az egész szorgalmi iddszakaban tartanak.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, irdsban torténik, de felvétel esetén a foglalkozdasokon valo részvétel kotelezo.
A tanéran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatod az iskolak heti tandran kiviili 6rarendjében
rogzitik, terembeosztassal egylitt (délutani drarend).

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés - a felzarkéztatd foglalkozasok kivételével -
onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol. A
felzarkoztatd foglalkozdsokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kdtelezd.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését / megnevezését, heti draszamat, vezetd nevét, mitkodésének
id6tartamat/ minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban rogziteni kell.

A tanoéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neveldi igényeket a lehetdségek szerint
figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetGit az igazgatd bizza meg. Munkajuk leirasardl 6nallo szabalyzat
rendelkezik, a Dolgozok munkakori leirasi szabalyzata alapjan végzik munkajukat. Tanéran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskolaban a tanulok mindennapi testedzését a kotelezd heti 5 6raszamu tanorai testnevelés oran és a
szabadon valaszhat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A délutani sportfoglalkozasokat a tomegsport
keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskola nevel6i, szil6i, az igazgatd el6zetes engedélyével a tanulok szamara trakat, kirandulasokat,
taborokat szervezhetnek. Ezeken az utazasokon valo részvétel nem kotelezo.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket,
vetélkeddket szervez.

A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a
szaktanarok a feleldsek.

Iskolank fenntartdja a Gordgkatolikus Egyhaz. A tanuldink gondviseldivel a beiratkozast megel6zéen
egylittmiikodési megallapodast kotiink, melynek értelmében mindkét fél vallalja, hogy az abban foglaltak
szellemiségében folytatja a tanul6 nevelését, oktatasat.

Szakkorok

A kiilonb6z0 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol fiiggden inditjak az
iskolak.
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A szakkorok minimum 5 fovel indulhatnak.

A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek. A szakkor vezetdje feleldés a szakkor
mitkodéséért. A szakkdri aktivitas tikkroz6dhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

Sportkorok, tdmegsport, iskolai didksportkor

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport megszerettetésére
sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok. Az intézmény lehetdséget
nyujt tanuldinknak a kiilonb6z6 sportagi (roplabda, asztalitenisz, kézilabda, labdartigas, atlétika, kosarlabda,
floorball stb.) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

Felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetaldsok)

A kompenzald foglalkozdsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas.

Fejleszt6 foglalkozasok

Az SNI-s tanuloknak a szakértdi rehabiliticiés bizottsag, vagy a nevelési tanacsado javaslata alapjan
felzarkoztato, fejlesztd foglalkoztatasokat egyéni fejlesztési terv alapjan szerveziink.

Versenyek és bajnoksagok

A didkok az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii tanulmanyi, szakmai, kulturalis és
sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vehetnek részt. Tanuloink versenyekre szaktanari felkészitést
vehetnek igénybe. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg és felelosek
lebonyolitasukért.

Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények és a nevelomunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara
evente egy alkalommal osztalykiranduldst szerveznek. Az osztalykiranduldson valo részvétel onkéntes, a
felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirandulés varhato koltségeinek vallalasardl a sziiloknek
irasban kell nyilatkozniuk. A szocidlisan rdszorulo tanuloknak az osztalyfénokok a gyermekvédelmi
feleldssel kdzosen az dnkormanyzatok szocialis bizottsagaitol, az iskolai alapitvanytol tdmogatast kérhetnek.

Az iskola az osztdly szamdra a tanitas nélkiili munkanapot (maximum 1 nap) és a szakmai feliigyeletet
biztositja.

A tanulmdnyi kirdnduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitasi napokon szervezhetdk.

A tanulmanyi kirdnduldsok tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak. A tanulmanyi kirandulasok
koltségei az intézmény koltségvetését nem terhelhetik. Csak azok a tanulmanyi kirandulasok ismerhetdk el
tanitasi napnak, amelyek megfelelnek az intézmények nevelési/pedagogiai programjaban rogzitett céloknak
¢s feladatoknak. A tanulmanyi kiranduldsokat a szaktanarok, az osztalyfonokok foglalkozasi tervében kell
tervezni. Sziil6i értekezleten az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni kell a kirandulas szervezési kérdéseit
¢s a koltségkiméld megoldasokat.

A kirandulasokhoz annyi kisérét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges
(legalabb 15 gyermekenként egy pedagdgus).
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A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id0 alatt, szorgalmi idében a hadrom tanitasi napnal hosszabb egyéni utazashoz az illetékes intézmény
vezetdjének engedélye sziikséges. A kérelmet a sziild irdsban koteles benyujtani az utazast megel6zden az
intézmény vezetdjének.

A harom tanitdsi napndl hosszabb belfoldi és kiilfoldi iskolai csoportos utazas esetén az utazasért felelds
csoport vezetdje az utazas el6tt legalabb egy honappal az intézmény vezetdjének irasban nyujtja be a
kérelmet. Az iskolai csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a tartozkodas idépontjat, tvonalat, a
szallashelyet, a résztvevo tanulok névsorat €s a kisérd tanarok nevét.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.

Tanitasi id6ben torténd latogatashoz az intézmény vezetdjének az engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) pedagogus feliigyelete mellett
egyéb rendezvényeket is szervezhetnek, melyekhez egyeztetni kell az intézmény vezetdjével.

Az egyeztetés soran meg kell nevezni a feliigyeletet és a felel6sséget vallald pedagogust.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIII.) EMMI rendelet 4.§ j) pontja alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, bovitése, az iskolai kdzosségek minden tagjanak feladata. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Intézmény szintii iinnepélyek, emléknapok
- Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja,
- Oktober 23-a, a koztarsasag kikiadltasanak évforduldja (varosi misor),

- Emléknapok: az aradi vértantik emléknapja (oktober 6.); a kommunista diktatara aldozatainak
emléknapja (februar 25.); a holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.); a Nemzeti
Osszetartozas Napja (jun. 4.) valamint az iskola hagyomanyai taplalasa érdekében meghonositott
egyéb linnepekrol és emléknapokrol.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

- az iskola névadojanak személyével kapcsolatos rendezvények,

szalagavato,
- ballagasi tinnepély,
- tanévnyitod tinnepély,

- tanévzard linnepély.
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Egyéb rendezvények

- iskolanap,
- goélyanap,

- nyilt napok,

karacsonyi iinnepély,

- beiskolazast segitd programok

jotékonysagi bal

Kiemelt szerepet jatszanak az intézmény ¢életében a gérdgkatolikus egyhazi iinnepek. Ezek megiinneplése,
illetve a liturgikus életbe valo bekapcsolodas modjat az éves Munkatervben rogzitjiik iskolank lelki
igazgatdja €s iskolalelkésze tervei alapjan.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, modjat mindenkor a tanév kezdetekor hatarozzuk meg
¢s irasban rogzitjiik a tanév munkarend;jébe, illetve a munkak6zosségek munkatervébe. Az linnepélyek,
megemlékezések rendjének kialakitasanal arra toreksziink, hogy a hagyomanyos megemlékezések,
iinnepélyek mellett rendhagy6 mddon is torténjen a szervezes (filmek, szinhazi el6adasok megtekintése
el6adok meghivasa, kiallitasok, sajatos Iétesitmények, gylijtemények meglatogatasa).

Az iskolai iinnepélyeken kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant {innepld ruhdban kell megjelennitik,
kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelked6 eseményei vagy kovetésre mélto személyei
irant.

Ajanlott tinnepi 01t6zEk a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a fiuk részére sotét nadrag,
feher ing, iskolai nyakkends. A pedagogusok oOltozete az alkalomnak megfelelé tnnepi Oltozék. Az
intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az {innepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza
meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolas eszkdzei: iinnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek, egyéb sportversenyek,
egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

5. Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozo altalanos szabalyok
A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. /VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ b pontja alapjan a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a pedagdgiai munka belsd ellendrzési rend;jét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagodgiai munka belso ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. Célja az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast koveto
helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak
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fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka belso ellendrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:
- igazgato és helyettese
- munkakozdsség-vezetok

- azigazgatd jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

A pedagogiai neveld- és oktatomunka belso ellenérzésének feladatai
- biztositja az intézmény pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) mitkodését,
- el6segiti az intézményben folyo neveld €s oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

- az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségli informéaciot szolgaltat a pedagdgusok
munkavégzésérol,

- megfeleld szam adatot €s tényt szolgaltat az intézmény neveld- és oktato munkajaval kapcsolatos

"oz

belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.
Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellendrzése soran
- apedagogusok munkafegyelme,
- atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- anevelé-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- az orara/foglalkozasra torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora/foglalkozas felépitése €s szervezése,
- atanitasi oran/foglalkozason alkalmazott modszerek,
- atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdovetelményeinek teljesitése,
- atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zdsségek javaslata alapjan az
intézmény vezetdsége hatarozza meg.

Az ellenorzés formai

beszamoltatas

- tanitasi orak ellendrzése

foglalkozasok ellenérzése

- dokumentumelemzés
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felmérések, tesztek, eredményvizsgalatok

taniligyi dokumentumok ellenérzése

beszélgetések

A visszacsatolas formai és forumai

- intézményvezetés tajékoztatdsa,
- munkakozosségi, neveldtestiileti értekezletek,
A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6- oktatd munka és a kapcsolodo teriiletek egészét.
A belso ellenorzés feladatai
- biztositja az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban €s
egyeéb belso szabalyzataiban eldirt) mitkodését,

- elésegiti az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményességét,
- elOsegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

- aziskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltat a dolgozok
munkavégzésérol,

- feltarja és jelzi az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eloéirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megel6zi azt,

- azintézmény mikddésével kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez megfeleld
szamu adatot és tényt szolgaltat

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

- az ellenérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,

- az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni,

- azellendrzott dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

- azellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellenérzést végzd dolgozd koteles:

- azellendrzés soran a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni,

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

- az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szdban k6zolni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- a hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idoben megismételni.
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A belsb ellen6rzést végzd dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megéllapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott
dolgozo figyelmét; a hianyossagok megsziintetését ellenériznie kell.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait kérésére irasban megismerni,

az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzo dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit teljesiteni,

a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik

Igazgato:

ellen6rzési feladatai az intézmény egészére Kiterjednek,

ellendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagogiai, ligyviteli és technikai jellegi munkajat,
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellenérzési szabalyzatat,

Osszeallitja az éves ellenorzési tervet,

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Igazgato és igazgatohelyettes:

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatod és ligyviteli és technikai
munkajat, ennek soran kiilondsen:

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagogusok adminisztraciés munkajat,

a pedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit €s eredményességét,
a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet

a szakmai munkako6zosségek vezetoinek tevékenységét,

Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagdgusok nevel6-oktatd munkajat, ennek
soran kiilondsen:
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- apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,
- aneveld- és oktaté munka a neveld-oktatomunka modszereit, eredményességét.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel
felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az intézmény minOségbiztositasi és —irdnyitasi, illetve a pedagogiai munka belsd ellendrzési rendjét az
elobbiek, illetve a 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szabalyozzak.

6. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrol vald tudomasszerzéstdl szamitott
harom hénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgato ir ala, s a nevel6testiilet két
szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A didkdnkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a didkonkormanyzat
mikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zé egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a
sértett kozotti megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasdr6l a nevelOtestiilet dontését kovetéen az intézmény vezetdje a
diakonkormanyzat valasztmanyat a didkdnkormanyzatot segitdé pedagdgus révén, a sértett és a
kotelességszegd tanuldt, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben
felhivja a figyelmet az egyezteto eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a szilo,
valamint a kdtelességszego, kiskort kotelességszegd esetén a sziild egyetért. A tanulo, kiskora tanuld esetén
a szilld — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliill — irdsban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétol szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megtagadhatja. A
dontése elott be kell szerezni, a didkonkormanyzat véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztet0 eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval vald konzultacid utan jeloli ki az eljaras
helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrél az érintett feleket
levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy
kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszeg6 ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, k6zos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra
fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljards_alapjan, irasbeli hatarozattal

fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga,
illetve a kiskoru tanul6 sziilgje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény targyi
sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

Az Didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni €s irasba kell foglalni, melyet az
eljaras soran a diakonkormanyzatot segit6 pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigoru megrovas;
C) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely szocialis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathato;
d) dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkalmazhatd, ha az
iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjaval,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasdtol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhatd, ha
a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegli és igen sulyos;

) kizards az iskoldbdl, mely a tankételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség
rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének kikérését kovetden — olyan
pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasaban vald részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskora tanul6 sziil6jét a fegyelmi
eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanuld
meghallgatdsara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziildt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot €s a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az igazgatoval valo egyeztetést kovetden — Kijeloli
a fegyelmi eljaras (meghallgatds, targyalds) helyét, idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek
biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasdval a nevelGtestiilet altal egyszerli szotobbséggel
megbizott legalabb haromtagu, pedagdgusokbol 4llo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol
szamitott igazgatoi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai
koziil egyszeri szotobbséggel elnokdt valaszt.

A fegyelmi targyalés nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsdg donthet tgy, hogy a nyilvanossagot
a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatdo bizottsag elndke szoban
kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az gy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el ktelességszegést,
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b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

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

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri

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

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kdvetd hét napon beliil
irasban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigort
megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast
meginditd kérelmi jogardl lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az igazgatohoz irasos kérelemben
beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy
Osszes irataval egyiitt a fenntartbhoz tovabbitja.

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén tizenkettd
hénapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiillonds méltanylast érdemld koriilményekre €s a fegyelmi vétség alapjaul
szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a kotelességszego
tanulo

- kozeli hozzatartozoja

- osztalyfénoke

- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az iigy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhat6 el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 58. § alapjan a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(V1. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.
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7. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

Az iskola a tankonyvrendelés, tankdnyvellatas és tankonyvtdmogatas rendjében a térvény altal meghatarozott
eléirdsoknak megfelelden jar el.

Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az intézményegység a konyvellatas 11j szabalyozasi rendje szerint szerzodést kot a Konyvellatoval, amely
felé tovabbitja a megrendelt tankdnyvek listajat, tanulok szerint lebontva, a tankdnyvcsomagokat jelolve.

Az iskola megbizast ad az intézmény dolgozoinak, akik egyiittmiikodve attekintik a tankonyvlistat és atadjak
azt a tanari munkakozosségeknek. A tanari munkak6zosségek attekintik a tankonyvlistat és kivalasztjak a
kovetkezd tanévben valasztando tankkonyveket, figyelembe véve az iskola tantargyi tankdnyvhasznalat
egységességét, a tankdnyvek beszerzési arait.

Az iskola dolgozodival a Konyvellatoval kotott megallapodas részletesen tartalmazza a megbizottak
feladatait, dijazasat.

8. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.30) 4.§ m) pontja alapjan

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat a 26/1997. NM rendelet szerint iskolaorvos és védond végzi.
Az NKT 25. § (5) alapjan az intézmény koteles gondoskodni a tankoételes tanulok évenként legalabb
egyszeri fogorvosi, szemészeti, valamint altalanos sziirdvizsgalaton valo részvételérol.

Az iskolaorvos és a védond az életkorhoz kotott sziirovizsgalatokat és a véddoltasokat a hatalyos
rendeletek szerint végzik.

Részt vesznek az intézmény kornyezet-egészségligyi ellendrzésében. A jarvanyligyi eldirasok betartasa és
sziikséges intézkedések elrendelése az iskolaorvos, a tanulok személyi higiénidjanak ellenérzése pedig a
védono feladata, melyet kotelezGen negyedévente, sziikség szerint gyakrabban végez. Részt vesznek az
iskolai egészséges életmodra nevelésben a szakmai, modszertani eldirasok szerint: egészséges taplalkozas,
kéaros szenvedélyek megeldzése, szexualis felvilagositds, személyi higiéné témakban. Szlirévizsgalatok és
védooltasok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A fogaszati ellatast vallalkozo fogorvosok végzik iskolafogaszat keretében.
A fert6zésre gyanus tanulot, vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell kiildeni, és az

iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés megakadalyozasarol.
Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyuloé eljarasrend

Az iskolak kozremiikddnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megelézésében. Ennek soran az
iskolak egyiittmiikddnek a gyermekvédelmi szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd mas
személyekkel.

Az intézmény vezetdje- mérlegelési jogkdrében eljarva- értesiti a megfeleld hatosagokat és a fenntartot,
szlikség esetén szaktanacsot kér.

A megel6zéshez kapcesolodo feladatok:
- tanorakon a tanulok tdjékoztatasa, felvildgositasa a tananyaghoz kapcsolodoan

- egészségvédelmi napokon tajékoztatas, felvilagosito programok
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- szakemberek meghivasa tajékoztatas céljabol

Ha az intézményben a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet adddik, azonnal értesiteni kell az intézmény
vezetdjét.

Tovabbi feladatok a veszélyeztetd tényezok észlelésekor:
- agyermekjoléti szolgalat értesitése
- védondi szolgalat értesitése,

iskolaorvos értesitése

- Onkorményzat gyamiigyi el6addjanak értesitése

A jelzés siirg6s esetben telefonon (melyet irasban meg kell ismételni), egyéb esetben irdsban torténik.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és

baleset esetén
Balesetvédelmi oktatas

Az iskolaban az osztalyfénokok az els tanitdsi napon balesetvédelmi oktatasban részesitik a
gyermekeket/tanulokat.

Témak:
- Helyes kozlekedés az utcan.

- Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.
- Védekezés a balesetek ellen.

- Mi a teendd baleset esetén
- Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozoé eldiras.
- A foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok.

- Atilos és az elvarhatd magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-6vo elbirasokat a gyermekek/ tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni.
A balesetvédelmi oktatas tényét (tartalmat és idépontjat) az E-Krétaban_dokumentalni kell.

Az iskolak hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo-, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuloknak az
iskolaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot kell tartani. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason valo részvételt a
munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

Tantargyakkal kapcsolatos balesetek megelozése érdekében

Az iskolaban a tanév elején a tantargyakkal kapcsolatos baleseti veszélyekrdl tajékoztatni kell a tanulokat.

Az oktatas megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.
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Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari sziinetek el6tti héten megismételjiik az oktatast az évszak adta veszélyforrasok el6térbe
helyezésével.

Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok, taborozasok elétti balesetvédelmi oktatas
Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok, taborozasok eldtt az osztalyfonoknek/szervezo
pedagogusnak balesetvédelmi oktatast kell tartania, melyet irasban is rogzitenie kell.

Az intézmény dolgozoinak teendoi baleset bekovetkezésekor

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- asériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, illetve
gondoskodnia kell a sériilt/beteg az orvoshoz torténd elszallitdsarol

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént barminemu balesetrol, sériilésrol feljegyzést kell késziteni, és ki kell vizsgalni.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilheto a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek megeldzése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermek/tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

- Ha barmilyen okbdl 3 napon tul gyogyuld baleset kovetkezett be az iskolaban, a balesetet a
feliigyel6 vagy oOrat tartd pedagogusnak jelenteni kell az igazgatonak, aki jelenti ezt a
munkavédelmi felel6snek.

- A tanuldbalesetek bejelentése a tanulok és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildéséért az igazgatok felelnek.

- A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrél jegyz6konyvet kell felvenni.
- AjegyzO6konyv 1 példanyat a tanulonak kell atadni.

- A stlyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal jelenteni kell
a fenntartonak. (Sulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékel6-képesség,
beszéloképesség elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulast, csonkulast eredményez.)

- Az iskolavezetés lehetévé teszi a balesetek kivizsgalast a sziiléi szervezet és a DOK részére.
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Az iskoldk miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveld ¢s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézményegységek tanuldinak és
dolgozobinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),
- atlz,

- a robbanadssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal kézélni az intézmény vezetdjével illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel. Az
eseményrdl azonnal értesiteni kell az igazgatot.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

-igazgat6
-igazgatohelyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

-a fenntartokat,

-tliz esetén a tiizoltosagot,

-robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
-személyi sériilés esetén a mentoket,

-egy¢éb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztroéfavédelmi
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell.

A jelzés: folyamatosan tarto szaggatott csengetés, aramkimaradas esetén a helyben szokdsos jelzéssel.
Ezutan haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez.

A gyermek/tanuldcsoportoknak a "Tiizriado terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigvelni kell a kdvetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek/tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tarté neveldnek a
tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

A kitrrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell. A
gyermekeket/tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia az osztalynaplo alapjan.

Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelos személynek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a"Tuzriado terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
- avizszerzési helyek szabadda tételétol,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,
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- arendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (rendorség, tizoltosag, tiizszerészek, stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

- azépiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- azépiiletben tartdzkodd személyek 1étszadmarol, életkorarol,

- azépllet kiiiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a szerv illetékes vezetdje
elvarasainak megfelelden kell intézkednie az adott intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.

Teend6k bombariado esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: “bombariad6”) esetére a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§(1)
n) pontja végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és gondnoka esetenként, az iskola takarito
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombéra utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatéo-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola vezetdjének
vagy gondnokanak. Az értesitett vezetd a bejelentés valosdgtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni
abombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehet6ség
esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskola
udvara. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen levd és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretet és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul
koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi
vizsga mielébbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
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kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezetGje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy poétlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

9. Egyéb kérdések
Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes)
férhetnek hozza.

Az intézmény biztonsagos milkodését garantalo szabalyok

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allé személyek (az intézmény teriiletén tartozkodo
szllok, gondviseldk, illetve az intézményekkel kapcsolatban nem 4ll6 minden mas személyek)
magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és szabadidds, tandran kiviili
tevékenységet nem zavarhatjak. Az intézmény rendezvényein, innepségeken €s mas az intézmény altal
szervezett programokon, foglalkozasokon olyan magatartas, viselkedés varhatd el, amely masokban
megbotrankozast nem valt ki. Tilos a kozosségellenes, er6szakos magatartas tanusitésa.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjadk. Minden
tanul6 sajat biztonsaga érdekében koteles meghallgatni az év elején, az els6 tandran tartott munkavédelmi és
tlizvédelmi tajékoztatast. A tajékoztatas tényét az osztalynaploban rogziteni kell.

Elvart magatartas az intézményben tartozkodoktol:

- Az épiiletben ugy kell viselkedni és kozlekedni, hogy ne legyen veszélyeztetve senki testi épsége.
- Tizveszélyes, tiizet okozd anyagot az iskoldba behozni tilos!

- Az iskola egész teriiletén és kozvetlen kornyezetében tilos a dohdnyzés, a szeszes ital és drog
fogyasztasa. A szabaly megszegése fegyelmi biintetést €s pénzbirsagot von maga utan.

- Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellen6rzés mellett tartozkodhat.
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Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilletd dijazas megallapitasanak szabalyai

A tanul¢ helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokéba kertilt dolog felett, amelyet
a tanulo allitott el6 a tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, illetve a
tanulo6i jogviszonyhoz kapcsolodod, azonban az abbdl szarmazo kotelezettségekhez nem kotdédd feladatok
teljesitésekor.

A tanulot dijazas illeti meg, ha az iskola az adott termék vagyoni vagy tulajdoni jogat mésra ruhazza at. Ez
esetben a megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Egyedi esetekben a dijazasrdl a tanulo
(torvényes képviseldje) és az iskola irdsbeli megallapodast.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak:
e aPedagogiai Program
e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e aHazirend
e az éves munkaterv
az elso tanitasi napon, illetve osztalyfondki 6rakon keriilnek ismertetésre.
A Hazirendet (annak kivonatat) az iskolaba belép6 11j tanulok megkapjak.
A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanulé szamara hozzaférhetdek. A
dokumentumok egy-egy példanya megtalalhato:
e azigazgatonal
o aziskola irattaraban.
A pedagdgiai program legalabb egy példanya a sziil6k és a tanulok altal szabadon megtekintheté modon keriil
elhelyezésre (honlap). Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni; és része a KIR-ben
publikalt intézményi kozzétételi listanak.

A koznevelési foglalkoztatottak elomeneteli és illetményrendszerével kapcsolatos szabalyozas

A nevelési-oktatasi intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo alkalmazottainak
juttatasait a Puétv és annak végrehajtasi rendelete szerint kell meghatarozni.

Adatkezelési szabalyzat

Az Adatkezelési Szabalyzat célja:

Az iskolankban torténd adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendjének meghatarozasa.

Az adatkezelés sordn intézményiinkben biztositani kell az aldbbiakat:
- ne sériiljenek az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezések (vagyis az iskolai iratokba,
illetdleg az alkalmazottakrol és a tanulokrol szolo személyes adatokba csak és kizardlagosan az
érdekeltek, tehat az alkalmazottak, illetve a tanulok — és kiskort tanuld esetén a torvényes
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képviseld —, valamint a jogszabalyokban erre felhatalmazott szervek tekinthessenek be;
személyes adat felvétele, kezelése, tovabbitasa csakis az érintett hozzajarulasaval torténhessen,
hacsak erre kiilon jogszabaly nem ad felhatalmazast;

minden érintett szadmara kovetheto €s ellendrizhetd legyen az adatfeldolgozas egész utja
(vagyis mindenkinek joga van tudni, hogy ki, hol, mikor és milyen célra hasznalja fel az 6
személyes adatait);

a személyes adatok feletti onrendelkezési jogot, tovabba a személyes adatok felhasznalasanak
célhoz kotottségét, tiszteletben tartasat;

a titok-, vagyon- és tiizvédelemre vonatkozo6 védelmi intézkedések betartasat;

az elektronikus adathordozok (szamitogépek és kiegészitd eszkozeik) rendeltetésszeri
hasznalatat, az intézmény bels6 informatikai rendszerének zavartalan lizemeltetését, valamint
az lizembiztonsagot szolgalo karbantartast és fenntartast;

az adatok szamitogépes feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
hozzaférés és felhasznalas, valamint az ebbdl fakadd hatranyos kovetkezmények
megakaddlyozasat — a lehetdségekhez képest —, illetve ennek minimalisra valo csokkentését, az
esetleges védelmi hianyossagok megsziintetését;

tarolt adatok tartalmi €s formai épségének megorzését.

Alapelvek:

Személyes adat a meghatarozott személlyel, jelen esetben az intézmény alkalmazottaival és
tanuldival kapcsolatba hozhat6 adat, tovabba minden, az adatbdl levonhato, az alkalmazottra,
illetve a tanulora vonatkozo kovetkeztetés.

Személyes adat csak akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett (kiskort tanuld esetén a térvényes
képviseldje is) hozzajarult, vagy azt jogszabaly rendeli el.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatok gytijtése, felvétele, tarolasa, feldolgozasa,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, torlése, valamint az adatok megvaltoztatasa, illetve
tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa.

Nyilvanossagra hozatalnak mindsiil az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

Altalanos intézményi szabalyok:

Intézményiinkben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat szabad kezelni, amelyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak.

Kivételes esetben (pl. tudomanyos kutatads céljabol) ez alol a kotottség alol az intézmény
igazgatoja felmentést adhat, de ekkor az érintettekkel k6zoIni kell az adatgytijtés és -kezelés
céljat, modjat, valamint azt, hogy az adatszolgaltatas onkéntes. Ez esetben az érintettek
irasbeli beleegyezése sziikséges (kiskoru esetén a torvényes képviseldé is).

Intézményiink valamennyi alkalmazottjat titoktartasi kotelezettség terheli az
alkalmazottakkal, tanulokkal és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informéaciot illetéen, amelyrdl az adatkezelés soran szerzett tudomast.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki arra az esetre, ha azok kezelését €s tovabbitasat
jogszabaly irja eld.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasanak modjai:

® papir alapt nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Intézményiink adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabb
részletezett modon.

Alkalmazottak személyes adatainak kezelése:

Nyilvantarthat6 alkalmazotti adatok a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

133. §-a értelmében:

»| A foglalkoztatotti alapnyilvantartas]

(1) A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottrdl a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). A munkaltat6 a kdznevelésben
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foglalkoztatott vagy a munkaltatoval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt
l1étesiteni szandékozo személy biliniigyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a 26.
§ (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betoltott munkakdrben nem
korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

(2) A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo besorolasara vonatkozo
adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

(3) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt mértékig —
jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni: *

a) a kdznevelésben foglalkoztatott,

b) a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo vezeto,

c¢) a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

d) a fenntarto,

e) a ra vonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatosag és a birosag.

(4) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasokért a munkaltatod vezetdje felelds.
(5) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja

a) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal §sszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefiiggd jogok gyakorlasanak
¢s kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositési, szocialis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd megsziinését
vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozo, a 4.
mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozas ala esé
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a tdrvényben erre feljogositott szervnek
tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas ala es¢ adatokkal — az elébbiekben rogzitett miiveleteken
tul — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves
hatéridd lejarta napjan torolni kell.

(7) A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazoé nyilvantartasatol
elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartassal nem kapcsolhato Gssze.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével Osszefliggésben a munkaltato jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe
veheti, és foglalkoztatottjai szamara nyujthatja a Kit. szerinti személyligyi kozpont Kozszolgalati
Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyujtott szolgaltatasokat.

(9) A nevelési-oktatéasi intézmény az draadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas
jogcimét €s a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezeését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

(10) Az 6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a (2)—(7) bekezdés rendelkezéseit.

(11) Az (1)—(9) bekezdésben foglaltak nem érintik a Koznevelés Informacios Rendszerében torvény
alapjan torténd adatnyilvantartast.”

—egyéb adatok az érintett hozzajarulasaval.
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- Az alkalmazottak személyes adatait felvehetik és nyilvantarthatjak a munkakori leirasukban
szerepld feladataikkal kapcsolatosan az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott
személyek.

- Az alkalmazottak személyes adatait tovabbithatjak a munkak®éri leirasukban szereplo
feladatokkal kapcsolatosan, jogszabalyban engedélyezett esetekben (pl. fenntartonak,
kifizet6helynek, birdsagnak, rendorségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultnak,
nemzetbiztonsagi szolgalatnak), az adatok tovabbitasaval megbizott személyek.

- Az alkalmazottak személyes adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag részét képezi a torvény alapjan Osszeallitott alkalmazotti alapnyilvantartas.

- A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtoben, zart szekrényben kell
Orizni.

- Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény
igazgatoja felelds.

- Magasabb vezeto tekintetében a személyes adatokat a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

Tanulok személyes adatainak kezelése:
e A tanuldk személyes adatait felvehetik és nyilvantarthatjdk a munkakdri leirdsukban szerepld
feladataikkal kapcsolatosan az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott személyek.
e A tanuldk személyes adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan, jogszabalyban engedélyezett esetekben, az adatok tovabbitdsaval megbizott alabbi
személyek:
« fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adatot:
—igazgato;
* sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeitol a nevelési-oktatasi intézménynek,
illetve vissza:
— igazgato,
— igazgatOhelyettes
— osztalyfonokok
* magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon belill, a
neveldtestiileten beliil, valamint a torvényes képviselonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuloszerzodés kotdjének, az iskolanak (ha az értékelés nem az iskolaban torténik),
iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének:
— igazgato,
— igazgatOhelyettes
— osztalyfénokok,
— iskolatitkar;
* a tanulok iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatokat az érintett iskoldhoz, felsdoktatési
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi intézményhez s vissza:
— igazgato,
— igazgatohelyettes
— osztalyfénokaok;
« dllami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezeteknek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol:
— igazgatd,
— igazgatohelyettes
— iskolatitkar,
« diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére az igazolvany kiallitdsdhoz
sziikséges valamennyi adatot:
— iskolatitkar,
* egészségiigyi, illetve iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézményeknek, a tanuldk egészségiigyi
allapotanak megallapitasanak céljabol:
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—igazgato,

—iskolaorvos;

* csaladvédelemmel foglalkozé szervezeteknek, intézményeknek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezeteknek, intézményeknek, a tanulok veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol:

— igazgatd,

—igazgatohelyettes

—osztalyfonok.

e A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva, az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell
Orizni:

— Osszesitett tanuloi nyilvantartas

(vezetéséért felelds: iskolatitkar,)

—beirasi naplo

(vezetéséért felelds: iskolatitkar),

—torzslapok

(vezetéséért felelOs: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok, iskolatitkar),

—bizonyitvanyok

(vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok, iskolatitkar),

—osztalynaplok, szakkorok és mas foglalkozasok naploi

(vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok, szaktanarok, iskolatitkar),

—vizsgakkal kapcsolatos nyilvantartasok

(vezetéséért felelds: igazgatd, igazgatohelyettes, jegyzok, iskolatitkar),

—felmentések

(vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, iskolatitkar),

—diakigazolvanyok

(vezetéséért felelos: iskolatitkar).

e A tanulok jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo jogosultsdganak elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatai koziil azokat, melyekbol megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga, a szamviteli szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz
csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje felelds.

e Nyilvantarthat6 tanul6i adatok:

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy

aa) természetes személyazonosito adatait,

ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését €s szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét €s telefonszamat,

ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

af) addazonosito jelét,

b) a kiskora tanul6 térvényes képviseldje

ba) természetes személyazonositod adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
idépontjat és okat,

cc) a tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanuldbalesetre vonatkozo6 adatokat,

ce) a tanulo oktatasi azonositoé szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanul6 tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanul6 altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatokat,
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cj) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatokat,

d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c¢) pont cb)-cf) és ci)-ck) alpontjaban
meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szlikséges olyan adatokat, amelyekbo6l megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre valo
jogosultsaga.

(1a) Az intézmény a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének biztositasa és ellendrzése céljabol kezeli a
tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakképzési munkaszerzédéssel dsszefliggésben
keletkezett és az allami ado- €s vamhatdsag altal szamara atadott adatat. Ezzel 6sszefliggésben az
allami ad6- €s vamhatosag a szakképzési munkaszerzodéshez kapcsolédoan az addzas rendjérol szolo
2017. évi CL. torvény 50. § (2) bekezdés 1., 3-5., 9., 14. és - ha rendelkezésre all, a heti munkaido
tartama kivételével - 15. pontjdban meghatarozott adatokat a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy adoazonositd jelének dsszevetése Utjan - az e torvényben vagy a Kormany e térvény
végrehajtasara kiadott rendeletében a szakképzés iranyitasaval €s ellendrzésével Osszefliggésben
meghatarozott feladatok ellatasa céljabol - a szakképzési allamigazgatasi szerv részére a szakképzés
informacios rendszerébe atadja. Az allami ado- és vamhatosag az adatszolgaltatast havonta, a
bevallasra eloirt hataridét kovetd honap tizedik napjaig teljesiti.”

— egyéb adatok az érintett hozzajarulasaval.

A személyes adatok védelmét biztositd intézményi eldirasok:

e Az elektronikus adathordozokon (szamitastechnikai eszk6z6kon) nyilvantartott személyes adatokat
kezeld programokat olyan biztonsagi jelszoval kell védeni, melyet csak a kezelésiikért felels
személyek ismernek, titoktartasi kotelezettség terhe mellett.

Az informatikai rendszernek és eszk6zoknek — a mindenkori miszaki, szervezeti, programozasi
fejlettséghez, és az intézmény anyagi, targyi €s jogi

lehetdségeihez mérten — kifogastalan mikddéséért, illetve sérthetetlenségéért az intézmény altal
alkalmazott rendszergazda felelds.

e A papir alapu, hagyomanyos tarol6 eszkdzokon 1évo személyes adatokat csak az arra jogosult
személyek kezelhetik.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitését az iskola vezet6i, illetve az
iskolatitkar lathatja el.

Az elektronikus tton eléallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az iratkezelés szabalyi szerint iktatni és
lefiizni kell az iskolatitkarnak

Ezeket az adathordozokat az alabbiak szerint ugy kell tarolni, hogy illetéktelenek ne férhessenek
hozza.

e Személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gy{ijtében, zart szekrényben kell drizni.

e Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartast, beirasi naplot, torzslapokat, bizonyitvanyokat zart helyen kell
Orizni.

A torzslapokat és a bizonyitvanyokat onnan kivinni csak az osztalyfonokoknek szabad, igazgatoi vagy
igazgatohelyettesi engedéllyel, a sziikséges adminisztracios teendok elvégzése céljabol.

e A vizsgakkal kapcsolatos nyilvantartasokat az intézmény igazgatoja, vagy a szervezéssel megbizott
igazgatohelyettes irod4jaban, zart szekrényben kell tarolni.

A vizsgakkal kapcsolatos nyilvantartasokat az irodakbol kivinni csak az iskolatitkarnak, a
vizsgabizottsag tagjainak ¢és a jegyzonek szabad, igazgatdi vagy igazgatohelyettesi, a sziikséges
adminisztracids teenddk elvégzése, illetve a tanulok tudasanak értékelése, valamint ellenérzés céljabol.
o A kérvények, felmentések révén (melyek elbiralasara az intézmény igazgatdja jogosult) a titkarsagra
érkez06 személyes adatokat is ott, vagy az igazgatdi irodaban kell tarolni, zart szekrényben.

A felmentésekrol a kérvényezon kiviil az érintett szaktanar(oka)t, illetve szakoktatd(ka)t, valamint az
osztalyfonokot is értesiteni kell, emellett a felmentés ténye, idétartama és hivatkozasi szama az
osztalynaploban, valamint a térzslapon is rogzitendo.

e A didkigazolvanyokkal kapcsolatos mindenfajta iigyintézés az iskolatitkaron keresztiil torténik, ezért
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az ezzel kapcsolatos személyes adatokat is nala kell tarolni, elzart helyen.

e A tanulok tudasanak ellendrzése és értékelése céljabol a tanulok altal 1étrehozott mindenfajta
produktum (pl. vizsgadokumentacio, dolgozat) személyes adatot tartalmaz, ezért azokat az
intézménybdl kivinni engedély nélkiil nem szabad.

Ezeket az alabbiakban kijel6lt helyeken szabad tarolni ugy, hogy illetéktelenek ne férhessenek hozza:
— tanari szobakban;

— szaktantermek zart szekrényeiben, melyekhez csak az ott tanitd szaktanaroknak van kulcsa;

— igazgatoi €s igazgatohelyettesi irodakban;

— szertarak zart szekrényeiben;

— az iskola szamitogépes halozatan, csak a szaktanar altal ismert jelszoval védve.

e A tanuldok mulasztasaval kapcsolatos adatokat az osztalyfonokok kezelik.

A mulasztasokat a naplokban kell nyilvantartani; védelmiiket 1asd fentebb.

A tanulok altal az osztalyfonokoknek leadott hivatalos (pl. orvosi) és sziildi igazolasokat —
osztalyonként csoportositva — a tanari szobakban kell tarolni, zarhat6 fiokban vagy szekrényben.

e Az adatokat a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleloen kell tordlni, megsemmisiteni.

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor a személyes adatokat tanév végéig (augusztus 31.),
illetve a tanulodi jogviszony megszlintéig kell megorizni, a vonatkozo jogszabalyok és jelen
Adatvédelmi Szabalyzat eldirasainak betartasa mellett. Ezt kovetoen az adatokat torolni kell, illetve a
papir alapt adathordozokat olyan modon kell megsemmisiteni, hogy az abban foglaltakat senkivel se
lehessen kapcsolatba hozni (pl. 6ssze nem illeszthetd, apré darabokra tépés, vagas, ledaralas, elégetés).

Az Adatvédelmi Szabalyzat hatalya:

e Jelen Adatvédelmi Szabalyzat személyi hatalya intézményiink valamennyi dolgozdjara, illetve a
digitalis adatfeldolgozas folyamataban esetlegesen részt vevé mas szervezetek dolgozoira egyarant
Kiterjed.

e Jelen Adatvédelmi Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

— a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktdl és az adatok
fizikai megjelenési formaitol fiiggetlenil;

— az adatok felvételére, kezelésére, tovabbitasara, felhasznalasara, tarolasara vonatkozo utasitasokra;
—az adathordozok tarolasara, felhasznalasara;

—az intézménylink tulajdonaban 1évé valamennyi elektronikus adatrogzitd, -hordozo és -feldolgozo
eszkozre (szamitogépekre €s kiegészitd eszkdzeikre), illetve az ezek miikddéséhez sziikséges
programokra.

Titokvédelem:
e Az intézményi titoknak mindsiil6 adatok titkositasat az intézmény vezetdjének kell elrendelni.
e Az intézményi titok feldolgozasakor irasban, névre sz6ldan meg kell hatdrozni a hozzaférési
jogosultsagot.
o Az igy kijelolt alkalmazott(ak) el6tt a titokvédelmi és egyéb rendszabalyokat, a betekintési
jogosultsag terjedelmét, gyakorldsi modjat és idétartamat ismertetni kell.
e Az intézményi, szolgalati, illetve allamtitkot képezd adatokat kiilonds gondossaggal, biztonsagosan
zart helyen kell 6rizni.
Adott esetben a feldolgozas, tarolas, tovabbitas soran hasznalt informatikai rendszerben, felhasznaléi
programban alkalmazott titkositassal, illetve a hardver berendezésekben kiépitett technikai
megoldasokkal is biztositani kell az adatok védelmét
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V. Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V e, ho ........ napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti a ......... €Vt ho ........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a didkdnkormanyzat. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

igazgatd

P.H.
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3. Az intézményben mitkodé egyeztetdo forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikkddési Szabalyzatot az intézmény Didkonkormanyzata ......... év

.................. ho ......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta. A tanuldk tankdnyvtamogatasdnak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a didkonkormanyzat egyetértési jogkort
gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Diakonkormanyzat vezetdje
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