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. Bevezetés

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol, a 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1;j 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 Laszlo Gorogkatolikus Gimnazium és Technikum, 7020 Dunaféldvar, Templom u. 5.
mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

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

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

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

0 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

0401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0 életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol

0 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

0 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol o 2011. évi CXC. Torvény
a nemzeti koznevelésrol,

020/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

0 2011.évi CLXXXVIL Torvény a szakképzésrol,

0 150/2012. (VIL.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék
modositasanak eljarasrendjérol,

0 315/2013. (VII1.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol, o 2011. évi tdrvény a
szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tAmogatasarol, o 110/2012. (V1.4.) Korm.rendelet
a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasarol, o 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl o 2012.évi 1. torvény a munka torvénykdnyvérol,

0229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo1o torvény végrehajtasarol, o 2011. évi
CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

0 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, o 100/1997. (VI. 13.)
Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol, o 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet
a tankonyvvé, pedagodgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol,

0 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl, o 2012. évi I1.
torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol,

0 1990. évi torvény az illetékekrdl,



0 2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciodszabadsagrol, o 362/2011.
(XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokro6l, o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-
egészségiigyi ellatasrol, o 1993. Evi XCIIIL Torvény a munkavédelemrdl,

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

0 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi vizsgalatarol
és véleményezésérol,

0 Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

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

Az intézmény torvényes miikodését - a jogszabalyok mellett és azokkal dsszhangban - az alabbi intézményi
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat

- Szervezeti és miikodési szabalyzat

- Pedagogiai program

- Hazirend

A koznevelési intézmény tervezhetd és elszamolhaté miikddésének részeként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

- az intézmény a kozponti Tanév rendje alapjan elkészitett éves munkaterve és beszamoldi

- egy¢€b belso szabalyzatok: Iratkezelési szabalyzat, Bels6 vizsgaszabalyzat, igazgatdi utasitasok stb.) Az
intézmény miikodését szabalyozo alapdokumentumok nyilvanosak, megtekinthetdk a jogszabalyban
megjelolt helyiségekben, az iskola honlapjan és a Kréta rendszerben.

Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

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

Az SZMSZ 2025. szeptember 1-jét6l visszavonasig hatalyos.

A szervezeti és mikodési szabalyzat, a mellékletét képezo szabalyzatok, és az igazgatoi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvénytiek.

Az SZMSZ a Fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet és a sziiloi szervezet véleményezi, elfogadja.

A tanulok, sziileik €s mas érdekl6dok megtekinthetik az intézmény honlapjan.

[l. Intézményi alapadatok

Az intézmény hivatalos neve:

Magyar Laszl6 Gorogkatolikus Gimnazium és Technikum



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

Magyar Laszlo Gorogkatolikus Gimndzium és Technikum, 7020 Dunaféldvar, 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 neveld-oktatd munkdjaval, muikodésével Osszefiiggd
értesitések, stb.).

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

A hosszu pecsét felirata: Magyar Laszlé Gorogkatolikus Gimnazium és Technikum, 7020 Dunaféldvar,

Templom u. 5. Adoészam:

19422769-2-17

A korbélyegzd felirata:

* Magyar Laszl6 Gorogkatolikus Gimnazium és Technikum, * 2025

A bélyegz0k hasznalatara jogosultak:

- intézményi pecsét: =
igazgatd

= helyettese, iskolatitkar
Pecsétet esetenként megbizott személyek is hasznalhatnak:
bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, 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, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:

Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz, Hajdudorogi Féegyhazmegye 4025

Debrecen, Pet6fi tér 8.

Az intézmény 1étrehozasarol szo16 hatdrozat szdma: TOB/32/102-18/2025

Alapito okirat kelte: 2025. augusztus 13.

10



Utols6é modositasa: 2025. szeptember 5.

Az intézmény tevékenységei

gimndziumi nevelés-oktatds

nappali rendszerti iskolai oktatas

évfolyamok: négy, hat

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl tanulok
neveléseoktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
| Az intézmény a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan fogadja:

latasi fogyatékos tanulo: 1 16

egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasi zavarral kiizdd)
tanulokat: 5 f6

technikumi szakmai oktatas — szakmajegyzék szerint
tanul6i jogviszony alapjan (technikumi, szakmai oktatas, érettségire és szakmai vizsgara felkészitd
évfolyamon és kizarolag szakmai vizsgara felkészité évfolyamon): 5 vagy 2 évfolyam
felnottképzési jogviszonyban (technikumi, szakmai oktatas, kizardlag szakmai vizsgara felkészito
évfolyamon): 1-2 évfolyam

felndéttek szakmai oktatdsa
felnottképzési jogviszonyban (technikumi, szakmai oktatas, kizardlag szakmai vizsgara felkészitd
évfolyamon): 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) Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

Kiegészito tevékenység (Nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység)

Rendezvényi étkeztetés

Iskolai Intézményi étkeztetés
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Munkahelyi étkeztetés

Egyéb étkeztetés, egyéb vendéglatas

Sportlétesitmények miikodtetése €s fejlesztése

Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

Civil szervezetek program- és miikddési tamogatasa

Kulturalis muiisorok, rendezvények, kiallitdsok szervezése
Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység és timogatdsa, egyéb szabadidds szolgaltatas
Mindenféle egyéb szabadidos szolgaltatas
Kozmiivel6dés-kozosségi, €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kozmiivelddési-egész €letre kiterjedd tanulds, amator miivészetek
Hatéron tali magyarok egyéb tamogatdsa

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mitkodtetése

Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés

R&vid és hosszabb iddtartamt kdzfoglalkoztatas

Felnéttoktatas és felndttképzés

Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
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[1l. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Vezetok, vezetoség
Igazgato:

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

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik vezetdi megbizas
alapjan.

Az intézményvezetd az iskola mint intézmény képviseldjeként jarhat el.

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak ellatasa soran fizetési vagy mads teljesitési
kotelezettségvallalasra jogosult. A koznevelési intézmény igazgatdja felett az egyéb munkaltatdi 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 kdznevelési intézmény igazgatdja

- felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal mas hataskorébe,

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

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdija felel

- a pedagogiai munkaért,
- a nevel6testiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellendrzéséért,

- 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelésioktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

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

- a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek
a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

-a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,
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- a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért
és

- a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége kdrében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld €és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsd
szakértovel torténo értékelése céljabol.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Lelki igazgato:

Az intézmény lelki igazgatdjat a fenntartd nevezi ki, aki meghatdrozza az intézménnyel kapcsolatos jogait,
kotelezettségeit és részletes feladatait. Feladatai kozott szerepel a vallasoktatas és az iskola lelki életének
szervezeése, koordinalasa, feliigyelete. Felelds az intézmény gordgkatolikus szellemiségének kialakitasaért és
a vallasgyakorlas mindennapi megvaldsitasanak irdnyitasaért. Teljes jogkorrel rendelkezik az iskola vallasi
¢letével kapcsolatos dontésekben.

Igazgatohelyettes:

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a nevelotestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja hatarozott
idore (5 évre). Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idore kinevezett pedagogusa, dolgozdja 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, 6rarend
készitése, modositasa, palyazatok készitése, érettségi és szakmai vizsgak szervezése, lebonyolitasa,
elszdmoldasa, intézményi dokumentumok aktualizalasa, jogszabalyi figyelés, feliigyelet. Az igazgato
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 teenddk 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 intézményvezetdvel valo egyeztetés alapjan. Az igazgatohelyettes hozzajarul ahhoz, hogy az
intézmény kozosége szervesen részt vegyen a gorogkatolikus egyhaz liturgikus életében. Vezetok kozotti
feladatmegosztds

Az iskola vezetésének tagjai kozott a feladatok megosztasa a feladatkorok meghatarozasanal szerepel.

Az iskolavezetés egyik tagjanak az intézményben kell tartdzkodnia szorgalmi idében a nyitvatartas alatt az
iskolai munkaterv szerinti beosztasban.
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Helyettesités rendje

Az iskola vezet6ségében az igazgatd helyettesitését akadalyoztatasa esetén tavollétében az igazgatdhelyettes
latja el, korlatozott jogkorrel.

Amennyiben az igazgato €s az igazgatohelyettesek, illetve intézményegység- vezetok akadalyoztatasuk,
elfoglaltsaguk, egyéb kotelezettségeik teljesitése miatt nem tudnak eleget tenni kdtelezettségeiknek, az
igazgatd megbizhat az nevel6testiileti korbdl egy kollégat id6legesen az intézmény miikddése soran
azonnal adodo feladatokkal kapcsolatos dontésre €s iranyitasra. Ilyen esetben els6sorban a munkakozosség-
vezetOk valamelyike kapja ezt a megbizast. (Ezen beliil a helyettesitd alkalmazott feleldsségének,
intézkedési jogkorének meghatarozasa). A helyettesités megbizasa irdsban torténik.

A nevelotestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, az iskola gazdasagi
vezetdje, valamint az oktato-neveld munkat kdzvetlentil segit6 felsdfoku végzettségli dolgozok.

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

Az iskola nevelétestiilete feladatkorének részleges ellatasara bizottsdgokat, illetve munkacsoportokat hozhat
1étre, aktualis témakdrokben ideiglenes, vagy allando jelleggel.

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

-feladatarol,

-vezetdjének megnevezésérol,

-jogairdl,

-kotelezettségeirdl.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja meg:
-tanévnyitod értekezlet,

-tanévzaroé 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 neveldtestiilet dont. A magasabb jogszabalyokban
megfogalmazottak szerint

a nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van a
nevelGtestiilet dontéseit, ha errél magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik, nyilt
szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza.

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

Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete, -
egyeb.

Pedagbdgusok jogai és kotelességei:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése,
oktatasa, iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényl tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

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

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat elésegitse,

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

4. elomozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiitkodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

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

6. a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd
lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatisaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval, 8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a tanulok tevékenységét,

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

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

12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢életttra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagodgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban eldirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
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14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto6 titkot,

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

18. a gyermek, tanul6 érdekében mitkodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a) a munkaltato altal elbirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

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

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok, utasitdsok ¢s az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,
e) munkatarsaival egylittmikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A koznevelésben foglalkoztatott altal betdlthetd munkakoroket kormanyrendelet hatarozza meg. A tébbcéli
kdznevelési intézmény szakképzo iskolai feladatot ellatd intézményegységében foglalkoztatottak a
szakképzésrol szolo torvény és végrehajtasi rendeletei szerinti munkakorokben és az azokhoz rendelt
képesitési eldirasok szerint foglalkoztathatok.

A nevel6testiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkako6zdsségre vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet
tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idékézonként és modon — azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara. NevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni a) az

iskolaigazgato,

b) a nevelbtestiilet tagjai egyharmadanak,

c) az iskolai, sziil6i szervezet, kozosség, az iskolai, didkonkormanyzat kezdeményezésére.
A nevelOtestiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rend;jét.

A nevelGtestiilet véleményét

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

C) az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
e) kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben ki kell kérni.

A tanitasi évben nevelGtestiileti értekezleten el kell végezni az adott intézményre vonatkozd, az orszagos
kompetenciamérés, a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos tamogaté rendszer, valamint a
tanulok fizikai allapotanak €s edzettségének mérési adatait tartalmazo informatikai alapt diagnosztikus
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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 idejii kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az értekezletrél
jegyzokonyv késziil.

Veleményezési jogkore: az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval vagy modositasaval 6sszefliggé dontésekben van.

Osszehivas modja, gyakorisiga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési jogkdrébe tartozo
minden kérdésben 6ssze kell hivni. Az 6sszehivas hivatalos igazgat6i levél utjan torténik.

A nevelési-oktatasi  intézményben  kozalkalmazotti  jogviszony,  munkaviszony  keretében
pedagdgusmunkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetlentil
segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége (Nkt.4.§ 18.) a nevelbtestiilet.

Tagjai: A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségii
alkalmazottja.

Az intézmény alaptevékenységével osszefiiggo pedagogus munkakorok:
- fejlesztopedagogus
- tanar

Dontési jogkore:

- Az intézmény nevelési/pedagogiai programjanak elfogadasa, modositasa.

- Az intézmény szervezeti- €s mitkodési szabalyzatanak, hazirendjének elfogadasa és modositasa.
- Az éves munkaterv elfogadasa.

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

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

- A tanulok magasabb évfolyamra lépésének megallapitésa.

- A tanulok fegyelmi iigyei.

- A tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.

- Tovabbképzési program ¢és beiskoldzasi terv elfogaddsa és modositasa.

Véleményezési jogkore

- Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Az draadd a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal,
kivéve, ha a torvény masképpen rendelkezik.

Osszehivas modja, gyakorisaga:
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A neveldtestiileti értekezletet a dontési és véleményezési jogkorébe tartozd minden kérdésben Gssze kell
hivni. Az 6sszehivas hivatalos igazgatoi levél Gtjan torténik.

A nevel6testiileti értekezlet dontési jogkore:
- Dontés az éves munkaterv elfogadéasarol

- Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

Tovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa és modositasa

A tanulok magasabb évfolyamra [épésének megallapitasa

A tanulok fegyelmi iigyei

- A tanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa

Az intézményi szintli nevelOtestiileti értekezletet dssze kell hivni, ha azt a napirend megjeldlésével a
neveldtestiilet egyharmada kéri az igazgat6tol.

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

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Amennyiben a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érintd barmely kérdésben véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett, az igazgatd azt megvizsgalja, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt
ad.

A nevel6testiileti értekezlet tiléseirdl jegyzokonyv késziil.

Rendkiviili  nevelotestiileti  értekezletet hivhat Ossze az igazgatd a pedagogusok egyharmadéanak
kezdeményezésére.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
idére vagy alkalmilag —bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre vagy a Didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott id6kdzonként és modon —azokrdl az tligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai
program, az SZMSZ ¢€s a hazirend elfogadasara.

A neveloétestiilet az alabbi feladatait ruhazza at a szakmai munkakozdsségekre:

A munkak6zdsség a személyi feltételeket, illetve a pedagogiai kdvetelményeket figyelembe véve elkésziti az
elézetes tantargyfelosztist, s azt atadja az igazgatonak. Javaslatot tesznek az egyes tantargyak
pedagbgussziikséglete alapjan az allashelyek meghirdetésére. A rendelkezésre allo pénzeszkdzok alapjan
javaslatot tesznek a szertari allomany bdvitésére, illetve tantargyi szemléltetdeszk6zok beszerzésére.

Az intézményi szintli munkak6zosségek é1én a koznevelési intézmény vezetdje altal megbizott
munkakdzosség-vezetok allnak. A munkakdzosség vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakdzosség
tagjai valasztjak. A munkakdzosség-vezetOk munkajukat a Dolgozok munkakdri leirasa szabalyzata

alapjan végzik.

A munkakozosségek éves program alapjan az intézmény szakmai feliigyelete mellett miikkddnek.
Mikddésiik személyi és targyi feltételeirdl az intézményvezetés gondoskodik.

A munkak6zosség-vezetok a munkaterv teljesiilésérol minden félévkor és tanév végén beszamolot készitenek.
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Az intézményi munkakozosségek vezetdit a munkakozosségiikbe tartozo pedagogusok valasztjak meg: 2
munkak6zosség-vezeté (human, real)

Tagjai: Az azonos targyat tanitd vagy kozeli tudomanyteriilethez tartozo pedagogusok csoportja. Vezet6jét
a munkakozosséget alkotd pedagdgusok titkos szavazisanak alapjan a munkaltatoi jogok gyakorldja bizza
meg. Feladata:

A szakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése
Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa
Képzések, onképzések szervezések, segitdje
Szaktermek gondozasa

Beiskolazasi, tovabbképzési javaslat

A tankdnyvvalasztas elokészitése

A tantargyfelosztasra javaslatot tesz és véleményezi
Nyitott 6rak, bemutat6 foglalkozasok szervezése

Az éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitasa. Munkajat az év elején eltervezett
munkaterv alapjan végzi.

Az intézményben folyd nevel6-oktatd szakmai munka szinvonaldnak, mindségének javitasa,
koordinalasa

Egytttmiikodés az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdcidaramlas biztositasa érdekében. Az intézmény vezetje a
munkakdzosség- vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belso ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének muiikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkot6 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.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a szintmérd vizsgak irasbeli tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik. Dontési jogkdr:

az iskolai tanulmanyi versenyekr6l;

sajat mitkodésérol és munkatervérol,

a pedagdgiai program elveinek megfeleléen kezdeményezi, hogy milyen tankonyvet kivan
hasznalni.

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintden:

a tovabbképzési programrol

a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol;
a pedagogiai program elfogadasahoz;

a potvizsga kérdéseinek meghatarozasahoz; - a tantargyfelosztasrol,

uj kollégak palyazatarol.
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoport az
igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a
nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg. A pedagogusok és kozosségeik az ltaluk ellatott
feladatok vonatkozasaban az ellendrzési tervben, munkatervekben, egyeztetett nevelési és értékelési
értekezleteken, kiilonféle irasbeli adatszolgaltatasokban szamolnak be feladataik teljesitésérol.

A vezetoségi értekezlet

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

Elokésziti az érdekképviseletekkel egyeztetendé dontésre vard feladatokat. Informaciot kozvetit a napi
miikddés formajarol.

A vezetOségi értekezletet az igazgato tavollétében az igazgatohelyettes vezeti.

Tagjai:
+ azigazgato 116

+ igazgatOhelyettes 1 6

+  munkakozdsség-vezetok 2 6
A vezetdségi értekezlet sajat munkaprogramja szerint a sziikségletnek megfelelé rendszerességgel tilésezik,
a tématol fliggden meghivhat még mas tagokat is.
A vezetdi értekezletekrdl irasbeli emlékeztetd, feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

Nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottak

Nem pedagogus dolgozok:

Az nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité nem pedagogus dolgozok (NOKS) is napi kapcsolatban allnak

a tanulokkal, pedagogusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kdlcsonds megbecsiilés és tisztelet, egymas
munkajanak segitése. Utasitast az iskola vezet6itdl fogadhatnak el. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely
vezet6hoz fordulhatnak.

1. Iskolatitkar a nappali tagozat mikodésével €s adminisztracidjaval kapcsolatos feladatokat latja el,
valamint az Osszes iskolatitkari munkakori leirasban megnevezett tevékenyseéget.

2. Rendszergazda feladata a nevel6-oktatdé munkaban hasznalt szamitogéppark karbantartdsa, a
gépparkon miikodtetett halozat és szoftverek karbantartasa, szervizelése. Az oktato-nevel6 munkaban
hasznalt informatikai rendszer miikddtetése, illetve segitségnyujtas az alkalmazasban a szaktandrok szamara,
valamint az 0sszes iskolatitkari munkakdri leirasban megnevezett tevékenységet.

Tanuléi jogviszony és kovetkezményei

Felvétel a gimnaziumba

A gimnaziumban a 6 évfolyamos képzésre jelentkezOk felvételi elbiralasa az altalanos iskola 6tddik osztalyos
év végi és hatodik osztalyos félévi eredményei alapjan torténik.
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A négy évfolyamos képzésbe jelentkezok felvételi elbirdlasa az altalanos iskola hetedik osztalyos év végi és
nyolcadik osztalyos félévi eredményei alapjan torténik a jogszabalyi elirasok szerint.

Tanulok atvételérdl, 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 kérelmekrdl a rendelkezésre allo szabad kapacitas és a hozott eredmények
figyelemebe vételével az igazgatd dont.

A tankoteles tanulo kivételével megsziinik a tanuldi 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 kévetkezményeire. A tanuloi
jogviszony megsziinésérol az iskola irasban értesiti a tanul6t, 6nalld jovedelemmel nem rendelkezd6 és a
sziilovel kozos haztartasban €16 nagykora tanul6 esetén a sziilot is, kiskoru tanuld esetén a sziilot.

Megsziinik a tanuldi jogviszonya annak a nem tankoteles kort tanulonak, aki tanulmanyait befejezte, illetve
megszakitotta — irasban az errdl sz616 nyilatkozataval bejelentette, hogy nem kivanja folytatni beszamolasi,
illetve tanulmanyi és vizsgakotelezettségeinek az eloirt hatariddig nem tett eleget.

Az iskola, az osztalyfonok a kiskoru tanulét €s sziildjét / gondviseldjét koteles irasban értesiteni -
az iskolai felvételrol

- a tanuloi jogviszony megsziinésérol

- a tanul6 fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos dontésrol.

A kiskoru tanul6 sziil6jének / gondviseldjének 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.

Tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség élén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokaot ezzel a feladattal az
igazgato bizza meg. Azosztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket a munkakori leirdsok szabalyzata
alapjan végzik.

Az osztalykdzosseég tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
-osztalytitkar,

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban miikodo
diakkoroket a tanév elején, kozos megegyezés alapjan hozza létre a neveldi testiilet és a didkonkormanyzat.
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Diakonkormanyzat

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

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

Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segitd neveldt a diakonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan a
nevelOtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

A tanulok kozosségét képviseli a Didkonkormanyzat.

A Didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A 20/2012. EMMI rendelet 120. § (4) alapjan a Diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ugyanezen
rendelet 120.§(2) szerint a Diakonkormanyzat a neveltestiilet véleményének kikérésével dont: a) sajat
miikddéséral,

b) a Diakonkormanyzat mitkddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, c)

hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjar6l (Diaknap),

e) az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és mikodtetésérdl, valamint

f) a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodé tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuloi
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarél (amennyiben az intézményben
mikodik).

A Didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni Nkt. 48 (4) szerint az alabbi tigyekben:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt, b)
a hazirend elfogadasa elott.
C) a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és
a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Diakonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak mod;jat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez 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.§
szabalyozza. Munkajat sajat munkaterv alapjan szervezi, tevékenységét az igazgato altal megbizott
pedagdgus segiti.

Az iskola biztositja a didkdnkormanyzat miikdodéséhez sziikséges feltételeket (teremhasznalat, iskolai
berendezések igénybevétele, flités, vilagitas stb., iskolai rendezvények feltételeinek biztositasa, jutalmazas
stb.). Evente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkkozgytlés Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyllés Gsszehivasaért az igazgato felelds.
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A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
A diakkozgyiilés (diakparlament)

A Diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben — didkkozgyrilést
tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

Sziiloi szervezetek

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében iskolai sziil6i szervezetet
hozhatnak létre.

Az osztalyok sziildi 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 munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek
elndkei, elnokhelyettese vehetnek részt.

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

Az iskolai sziilGi szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze
kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, 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 miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos tekintettel az
oktatasi intézmény iranyitasanak, a vezetd személyének, az intézmény egészének, vagy a tanulok
nagyobb csoportjanak érintettségét jelentd kérdésekben,

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,
-kialakitja sajat miikkodési rend;jét,
-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
élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2. A vezetOk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a megbizott pedagogus
vezetok és a valasztott képviselok itjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:
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- az igazgatosag llései,
- heti egy alkalommal tartott neveldtestiileti, tajékoztato értekezletek
- az iskolavezetOség iilései,
- értekezletek,
- megbeszélések
- szakmai eldadasokon / napokon térténd kdzos részvétel
- modszertani bemutatok
-elektronikus iizenetek altal.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskola vezetOsége /igazgato, helyettesek, munkakozdsség-vezetok, didkonkormanyzatot timogato 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
hirdetotablan keresztiil értesiti a neveloket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

= az iskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo pedagogusokat a dontésekrol,
hatarozatokrol

= az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosaghoz, az iskolavezetdség tagjai felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakdri
vezetdjuk, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetséggel.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje A
szakmai munkakozosségek tagjai részben kotetlen, kdzvetlen tanari kollegialis formaban tartjak egymassal a
kapcsolatot.

Masrészt a munkakozdsségek tagjainak munkajat és munkakapcsolatat a munkakozdsség-vezetok munkéja
kapcsolja Ossze az alabbiak szerint:

* az iskolavezetOségi megbeszélések tartalmanak tajékoztatdsa kapcsan a munkakdzosségek
egyiittmiikodési formainak kialakitasa az iskolai feladatok teljesitése soran

* atanév elején a tantargyfelosztas elkészitése soran egyeztetések
* atanév soran a kiilonboz0 teriiletek egymashoz feladatainak egylittes megoldasa

* azegyes osztalyok és tanulok problémainak egylittes kezelése kotetlen és szervezett megbeszélések
keretében

» az értékelés szempontjainak egyeztetése

»  kozos értékelés a félévi és tanév végi értekezleteken

25



A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Ezen beliil didkonkorményzat mukddéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések haszndlata
biztositésa.

Az iskolavezetés és diakonkormanyzat kapcsolattartasa az iskolai diakbizottsag megbeszélésein valosul meg,
ahol az iskola vezetdsége lehetdség szerint képviselteti magat. A didkonkormanyzat munkéjat segitd tanar
iranyitasan keresztiil és részvételével érvényesiti az iskolavezetés véleményét, kéréseit, és ad tajékoztatast.
Evente iskolai diakkozgyilést kell szervezni, ahol az iskola didkképvisel6i 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 foglalkozasokon a
testnevelOk altal felajanlott sportdgak valamelyikét tizik. A sportkori foglalkozés idépontjat a tanév iskolai
rendjében hatdrozzuk meg egy tanévre.

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

Az iskola vezet6i a sziil6i szervezettel a tanév soran munkaterv szerint betervezett két alkalommal tartanak
megbeszélést. Ezen tilmenden az iskola életében felmeriilé oktatassal, neveléssel, az iskola miikodésének
szervezésével, értékelésével, mérésével kapcsolatos kérdésekben sziiksége és igény szerint tart az
iskolavezetés és a sziiloi szervezet vezetése konzultacidt. Minden olyan kérdésben, amelyben magasabb
jogszabalyban meghatarozottak szerint a sziiléi szervezet véleményét kell kérni az igazgaté 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 birosagok és mas
hatosagok elott. Az igazgatd e jogkort — az iligyek 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 illetékességeét.

A kepviselet fobb elvei, szabalyai:

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

- Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak az igazgatd jogosult nyilatkozni
- az alkalmazottak csak az illetékes vezeté engedélyével nyilatkozhatnak
- nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol

- akozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a felelds
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- a nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez tartalma elézetes megismerése
nélkiil

- anyilatkozattev kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének megérzése

A szakmai munkakozosségek feladatait a kdznevelési torvény 71. §-a szabalyozza tevékenységiiket a
kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja és éves munkaterve irdnyozza elo.

A szakmai munkak6z0sségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

- javitjak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,

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

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok ¢€s tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, valamint az eredmények kihirdetését,

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

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

- figyelemmel kisérik és tdmogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat.

- A munkakdz0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzéd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitd eljarasaban.

A munkakozosségek kapesolattartasanak modja: szervezett értekezleteken, megbeszéléseken, valamint a napi
munkakapcsolat soran torténik. A kapcsolattartasért a munkakozosségek vezetoi a felelosek.

Gyakorisaga: havi egy alkalommal a vezet6i értekezleteken, a napi gyakorlatban pedig folyamatosan torténik.

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

Az igazgatd a tanév elején a nevel6testiilettel vald egyeztetés soran 1étrehozza a munkacsoportokat és kijeloli
a felelosoket. A munkafolyamat sordn az igazgato a felelOssel tartja elsdsorban a kapcsolatot.

A nevelGtestiilet feladat-atruhazasa alapjan végzett tevékenységek:

* aszakmai munkakdzosség meghatdrozza mitkodésének rend;jét, elfogadja éves munkatervét;

* az atruhazott jogkorok egy tanévre szolnak, a jogkorok gyakorlasardl a nevelGtestiiletnek be kell
szamolniuk;

» végzik a tantargyukkal kapcsolatos palyazatok, versenyek kiirdsat, szervezését, lebonyolitasat,
elbiralasat és az eredmények kihirdetését;

» szakteriiletiiket illetden véleményezik a nevelési-oktatdsi intézményben foly6 pedagodgiai munka
eredményességét, javaslatot tesznek tovabbfejlesztésére;
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* javitjak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat;
» fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

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

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

* véleményezik a felvételi kovetelmények meghatarozasat;

* véleményezik a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat;

» folyamatosan felmérik és értékelik tagjaikon keresztiil a tanulok ismeretszintjét,

» kialakitjak az egységes kovetelményrendszert;

*  bemutatoorakat tartanak;

* szervezik a pedagogusok tovabbképzését;

* javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo eldiranyzatok felhasznalasara;

*  munkakozdsségek gondoskodnak a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl,
tamogatjak a kezd6 pedagdgusok munkajat;

* tantargyfelosztasi tervezetet készitenek, és azt megbeszélik az igazgatoval

* javaslatot tesznek az alldshelyek meghirdetésére;

* javaslatot tesznek kozép- vagy emelt szintii érettségire felkészité csoportok inditasara

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az igazgatonak vagy a
DOK munkajat segitd pedagdgusnak a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai életrdl, az iskola munkatervérdl.
A diakkozgyllés 0sszehivasat a Didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. Az Gsszehivasért az igazgato a
felel6s. A diakkozgylilés a tanuldk javaslata alapjan tanévenként egy f6 képvisel6t valaszt. Az iskolai
Diakdnkormanyzatot patronald tanarnak a Didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési,
egyetértési gyakorlata eldtt ki kell kérnie a Didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét.

A kozépiskolaban az osztalyok egy-egy képviseldjébol allo tanacs gyakorolja a tanulok egészét, vagy nagyobb

csoportjat érintd kérdések véleményezési jogat. Informaciot kozvetit a tanulokozosségek és a nevelotestiilet
kozott.

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

Az iskolai sportkor miikddését 2013. augusztus 31-t61 a Nemzeti Koznevelési Torvény 27.§ (13) - irja eld.
Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a sportkor munkaterve, amelyet az

intézmény vezetdje a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez.
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A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét. A diaksportkdr elndke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrol szo0l6 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan.

Egyebekben a diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje. Az iskolai
sportkor programjanak sikeres megvalositasat az iskolavezetés meglévo lehetdségeivel és eszkdzrendszerével
igyekszik segiteni, az osztalyfénokokon keresztiil a programokat a tanuldk korében népszeriisiteni.

3. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapesolattartasanak formaja, modja
Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Ko6znevelési foglalkoztatott

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

Az alkalmazottak egy része oktatd-nevelé munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozo az oktatd-neveld munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segitdé mas koznevelési foglalkoztatott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetéen az
intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

A Kkapcsolattartas rendje

Az intézmény kiillonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetOk és a valasztott kdzosségi
képviselok segitségével — az igazgatd fogja 0ssze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgalja az egyiittmiikddést.

A kapcsolattartds formai:

- értekezletek,

- megbeszélések,

- forumok,

- intézményi gytlések,
- e-mail - stb.

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

A teljes alkalmazotti kozésség gytilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti k6zOsség értekezleteir6l
jegyzoékonyvet kell vezetni.
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Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A tanuloi kozosséggel valo kapcsolattartas rendje

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld diakok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az osztalykdzosség €lén pedagogus
vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg az osztalyfondki feladatok ellatasaval. Az osztalyfondk jogosult -
az osztalyk6zosségben tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban tanité pedagdgusok
osztalyértekezletét Gsszehivni.

Csoportbontasban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitdsi orakon, (idegen nyelvi,

matematika, digitalis kultira, emelt szintli érettségire felkészitd csoportok, felzarkoztatdé csoportok)
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam.

A tanulocsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A tanuldt értesiteni kell személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazoé intézkedésekrdl. Minden diakot
megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktandraitél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytlilésen és hirdetés
formajaban kell a tanulok tudomasara hozni.

A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrdl, illetve az aktualis feladatokrol az iskola igazgatoja, a
Diakdnkormanyzat felelés vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

- azintézmény vezetdje legalabb évente egyszer a didkkozgytilésen,
- aDiakonkormanyzat vezetdje havonta egyszer,
- az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfondki orakon.

A tanul6t és a tanul¢ sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarodl a szaktanaroknak, az osztalyfonokoknek
folyamatosan tajékoztatni kell szoban vagy irasban.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik a neveldkkel, a neveldtestiilettel, a sziildi szervezettel €s az
igazgatoval.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az igazgato:

- aziskolai diakonkormanyzat vezetdségi lilésén €s a didkkozgylilésen rendszeresen/évente legalabb
1 alkalommal,

- adiakonkormanyzat munkajat segito tanar kozvetitésével,

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

- korlevélben, iskolaradion keresztiil,

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

- kozvetlen formaban a tanulokozosségekkel illetve azok képviseldivel vald kozvetlen tanacskozés
utjan tajékoztatjak a tanuldkat.
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A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarodl a szaktanaroknak folyamatosan szoban
¢s irasban tajékoztatni kell. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban, vagy irasban
egyénileg, vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
nevelokkel, a nevelotestiilettel.

Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonokok tartjdk. Az iskoldk tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tartanak. Ezen tilmenden a felmeriild problémak megoldasa céljabol az intézmény vezetése, az
osztalyféndkok, vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziloi értekezletet az intézmény vezetdje hivhat 6ssze.

Az iskola egészének életéroél, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrél az igazgatd:

- asziiléi szervezeti értekezleteken,
- vagy a folyoson elhelyezett hirdetotablan keresztiil, - alkalmanként irasbeli tajékoztaton

keresztiil.

Az osztalyfonok
- az osztalysziil6i értekezleten,
- egyéb mddon tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egvéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi féorumok szolgalnak:

- sziil6i értekezletek,

- fogadoodrak,

- nyilt napok,

- irasbeli tajékoztatok, online levelezérendszerek,
- egyéni megbeszélések, - az e-naplo informacioi.

A sziil6i értekezletek €s fogadoorak idejét az iskola munkaterve évenként tartalmazza. A sziil6k kérdéseiket,
véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan
kozolhetik az iskola vezetésével, nevelGtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és mikddési szabalyzatarol,
hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétol, kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai
program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdé meg: -
iskolafenntarto,

- iskolai irattar, -

iskola tanari szob4ja,

- iskola igazgatdja.

Fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt id6pontban —fogadoorat tart. A
fogadodrak idotartama 60 perc. Az igazgatd dontése alapjan a fogaddora idétartama meghosszabbithato, ha
a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia.
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A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg, vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, neveldtestiletével.

4, A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A Kiils6 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 tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, cégekkel és civil szervezetekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival - meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

- koz0s értekezletek tartasa

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

- koz0s iinnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos iigyintézés 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 kiillonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek.

Az igazgat6 szervezi a kapcsolattartast az intézményekkel, tarsintézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil
szervezetekkel, vallalkozasokkal, az intézményt tamogato alapitvanyokkal.

A gyermekvédelmi hatésagokkal és a gyermekjoléti szolgalattal a kdzvetlen kapcsolatot a gyermekvédelmi
felelosok tartjak. A szolgalat munkajarol tajékoztatjdk a pedagogusokat és sziiloket. Egyes kiemelt

intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval, miikodtetovel valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:
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- az intézmény atszervezeésére, megsziintetésére, - az intézmény
tevékenységi kdrének modositasara,

- azintézmény ellenOrzésére:

«  gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

+  szakmai munka eredményessége tekintetében,

« azott folyo gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

« atanulo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

« azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

+ az intézmény pénziigyi-gazdalkodési tevékenységére a miikodéssel vald koltségvetéssel
Osszefiiggésben.

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

A fenntartoval, mikodtetovel valo kapcsolattartas formai:
- szbbeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

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 lényege, hogy a tamogaté megfeleld
tajékoztatast kapjon az intézményben tamogatasaval megvalositando elképzelésekrol és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy abboél a
tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien megallapithato, a tdmogato ilyen iranyu
informaciodigénye kielégithetd legyen.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése érdekében
a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

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

33



A kapcsolattartas formadi, lehetséges modjai:

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

- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamdnak intézményben vald kihelyezése, lehet6vé
téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres egészségligyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak
ellatasdban segiti az intézmény minden dolgozdja.

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

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

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

- A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilso sportegyesiiletben nem tag, de didksportkori
versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

- Végrehajtja a sziikséges és esedékes védodoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések
végrehajtasat.

- Siirgdsségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a védoénd
kozremitkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok 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 sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, velik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az egészségiigyi ellatast biztositd gyermekorvos, a védéndkon keresztiil tartja a kapcsolatot az iskola
vezetbségével. Elore litemezve végzi a sziirdvizsgalatokat és a véddoltasokat.

A gyermekorvosi rendel6ben a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok. Ezen tilmenden
a védonok fogadjak a gyerekeket egészségligyi problémaikkal.
A tanulok félévente fogorvosi szlirGvizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megeldzo orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat
tartalmaz.
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A Nevelési Tandacsado és Pedagogiai Szakszolgalat a kotelezo szliréseit és vizsgalatait megbizasi szerzédések
alapjan végezteti.

A szlir6vizsgalatok tanitasi idoben a pedagogus feliigyelete mellett torténnek.

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

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

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

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegli programokban jelenik meg.

V. A mukodés rendje

1. Az intézmény mikodési rendje
Az intézmény mikodésének rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg. Az intézmény munkatervét

nevelGtestiilet fogadja el.
A munkatervben kell szabalyozni a vezetok munkaidé-beosztasat és a vezetdk fogadoorait.

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

A munkakori leirasokat az igazgato késziti el. Minden év szeptember 30-ig feliil kell azokat vizsgalni.
A ko6z0s terek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza. A
vezetok intézményben tartozkodasanak rendje

Az intézményben mindaddig az idOpontig, amig gyermekek, tanulok vannak, felelos vezetdnek is kell lennie.

A felel6s vezetd annak az intézménynek a vezetdje vagy helyettese, ahol a gyermekek, tanulok tartézkodnak.
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A vezetOk benntartozkodasanak pontos beosztasat, helyettesitésének rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 19-ig tart. A tanév altalanos
rendjérdl a belliigyminiszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg a munkatervben az érintett kozosségek

véleményének figyelembevételével (a tanuldkat érint6 programok vonatkozdsdban az iskolai

diakonkormanyzat véleménye). A tan¢v rendje ¢s annak kozzétetele

A tanév helyi rendje tartalmazza az int€ézmények mukodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

- anevelGtestiileti értekezletek id6pontjai,

- azintézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,

- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

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

- atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli, nyari) idopontjat - 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 elsé tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i

értekezleten pedig a sziilokkel. A hazirendet, a nyitvatartads id6pontjait az intézményekben ki kell
fliggeszteni.

Nyitvatartas

A gimnazium szorgalmi idében hétfotél-péntekig 7:00-16:00 ora kozott; nyari tanitasi sziinetben ligyeleti rend
szerint, azaz szerdanként 8-12 oraig tart nyitva Az 0szi-, a karacsonyi és a husvéti sziinetben iskolank zarva
tart. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt. Az

intézmény hivatalos iigyintézési munkaideje

- tanitasi napokon 7.30 - 16 oraig,

Az engedéllyel szervezett foglalkozasok rendje

Az engedéllyel szervezett foglalkozasok rendjéért, a tanulok feliigyeletért a foglalkozast tartdé pedagdégusok
feleldsek.
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2. Az épiilet rendje
A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az épiilet lobogdzasa az igazgatd utasitisara a karbantart6 feladata.

Az adott koznevelési intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartozkodé minden
személy koteles:

« A kozdsségi tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

+ Az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni.

- Azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

« A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

« A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Biztonsagi rendszabalyok
Az osztalytermeket, - ahol sziikséges - az utolsé 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 idoben tartozkodhatnak a tanulok.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevelo-oktatod tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartdsi idén tilmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol

irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak ¢és idGpontjanak megjelolésével. A tanulok

helyiséghasznalata
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idoben és azutan is csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett idOben tartdzkodhatnak -
kizarolag a szaktanarok jelenlétében.

Tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a szaktanteremben.

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

A szaktantermek hasznalati rendje

A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség feleldse allapitja meg és az igazgatd hagyja jova. A

szaktanterem rendjéért az orat tartd pedagogus felel. A berendezesek hasznalata
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Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a terembdl,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

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

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata - oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus berendezések,
stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha a koznevelési foglalkoztatott vagy kiils6 személy kolcsondzni szeretne egy intézményi berendezést, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie az intézmény vezetdjétol.

Karbantartas és kartérités
A karbantarto felelds a tantermek, szaktantermek, eldadok, laboratériumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért.

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az igazgatod tudomasara hozni, aki gondoskodik
a hibas eszk0z0k javittatasarol.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén 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 igazgat6 intézkedik a kar felmérésérol, és a kartérités sziilovel, gondvisel6vel torténd rendeztetésérol.

Az intézmény a helyiségek, berendezések bérbeadasaval — ha az nem sérti az alapfeladat ellatasat —anyagi
haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet folytathat.

Az iskola koteles betartani és betartatni a dohanyzéssal kapcsolatos uj szabalyozast, annak eloirt szigora
kovetelményeinek megfelelden.

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

Az iskola dolgozo6i kotelesek betartani a torvény eloirdsait a dohanyzasi tilalomra vonatkozoéan, kiilonos
tekintettel a tanulokra, figyelembe véve az életkori tiltd rendelkezési részt is. Mulasztas esetén felelosséget
eszmei és anyagi vonatkozasban vallalniuk kell.

3. Az oktatas rendje
A tanitasi orak rendje

Az oktatas €s a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo orarend alapjan
torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

Az 6rakozi sziinetek rendje Az orakdzi sziinetek idétartama 5-25 perc, a hazirendben

feltiintetett csengetési rend szerint.

Az 6rakdzi sziinetek ideje indokolt esetben rovidithetd, legkisebb iddtartama 5 perc.
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Dupla 6rak az igazgatd engedélyével - az orakozi sziinet eltolasaval - tarthatok, de a pedagogus koteles
feligyelet biztositani a kicsongetésig.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az orarend szerinti kotelezo tanitasi 6rak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanoérat vagy a

foglalkozast tartd pedagdgus feliigyel. Rendkiviili munkavégzés esetén a Puétv rendelkezései érvényesek.

A dolgozok munkarendje

A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézmények hivatalos munkaidejében felel6s vezetonek kell az épiiletben tartézkodni. Biztositani kell,
hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek, ezért az igazgatd vagy
helyettese heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezeto feladatait.

Az tligyeletes vezeto akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az
iigyeleti feladatokat ellatd személyt.

A vezetdk nevelési-oktatasi intézményekben valo benntartozkodasanak rendjét az intézmény munkatervében
hatarozzak meg.

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

A koznevelési foglalkoztatottak munkakdori leirasait az intézményben az igazgatd késziti el. Minden
koznevelési foglalkoztatottnak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat.

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

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint a
nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok
egyenletes terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
allapitja meg. A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A reggeli iigyeletet ellatd pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabdl valo tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell az intézmény igazgatojanak vagy
kozvetlen munkahelyi felettesének, egyben le kell adnia a tovabb haladas tananyagat, hogy feladatanak
ellatasardl szakszer(i helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
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Tartos hianyzas esetén a tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében az igazgatod feladata a
szakszerlien helyettesités megszervezése.

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

A pedagbégusok szamara a tantargyfelosztasban szerepld oOratervi orak ¢és egyéb foglalkozasokon kiviili
foglalkozasok, 6rak megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast az igazgato6 adja.

A megbizasok soran figyelembe kell venni a térvényi eldirasokat, a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét
¢s szakmai felkésziiltségét.

A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatét tartdés akadalyoztatasa, betegsége, hivatalos tavolléte, szabadsaga esetén — a kizardlagos
hataskorében, valamint gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével — a napi, zokkendmentes mitkodés
biztositasara vonatkozoé intézkedések, dontések meghozatalara feleldsséggel helyettesitheti

az igazgatohelyettes;
az igazgatohelyettes tavollétében a megbizott munkakozosség-vezetd

- megbizott munkakozosség-vezetd tavollétében megbizott pedagdgus A nem
pedagogus munkakoriek munkarendje

Az nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segito koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét — a Paétv.

rendelkezéseivel 6sszhangban —, és a tavollévok helyettesitési rendjét az igazgatd allapitja meg.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.

Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

A tanulék munkarendje

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

A hazirendet a nevelOtestiilet — az igazgatd eldterjesztése utdn — az érintett kozdsségek véleményének
egyeztetésével alkotja meg.

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

A helyettesités rendje
A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa
esetén a vezetdi, vezetO-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 egylittes felelossége €s intézkedési jogkore csak az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.
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A helyettesitok csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket
hozhatjak meg a vezetd, a vezet6 helyettes helyett.

- A helyettesek csak olyan iigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakoéri leirasban
felhatalmazast kaptak.

- A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, a belépés €s benntartdzkodas rendjét az
intézmény szabalyozza. A benntartozkodas szabalyait az intézményben kifiiggesztett hazirendek
tartalmazzak. A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

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

Altalanos szabdlyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodédsa a kovetkezok szerint
torténhet:

- Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az iskolakban a gyermeket hozo és a tanuld
elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idotartamig,.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdja, dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak iigyeletet.

- Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat 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 dolgozdjatdl kell kérni. Csak az dltala adott szobeli engedély, és
sziikseg szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.)

- Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondviseldonek a sziildi értekezletre valo
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartdzkodaskor.

- Az intézményekben iigyet intéz6 személyek csak a hivatalos helyiségekben tart6zkodhatnak. -
Hivatalos ligyben tartézkodonak mindsiilnek a fenntartd, irdnyito, ellenérzészervek, intézmények
képviseldi, az iskolaval hivatalos kapcsolatban allo gazdasagi, tarsadalmi intézmények képviseloi,
leendo és jelenlegi tanuldk sziil6i, esetleg hozzatartozoi.

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

- Az iskola helyiségeit, elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndld kiilsé igénybe vevék csak a
megallapodas szerinti idoben ¢és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.
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Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényeli, sziikségletei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez.

A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanodran kiviili foglalkozasok tartdsdt a tanuldkozosség, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai
munkak6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az iskolanak minden év mdjus 20-dig fel kell mérnie, hogy a tanulo a kovetkezo tanitasi évben milyen
szabadon valasztott tanitasi oran kivan részt venni.

A tanulonak, vagy kiskoru tanulo esetén a sziilonek irasban kell bejelentenie, ha a tanulo a kovetkezd tanitdsi
évben mar nem kivan 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 irdsban az erre rendszeresitett nyomtatvanyon kell jelentkezni a sziil, gondviseld
alairasaval. 4 foglalkozasok az egész szorgalmi idészakaban tartanak.

A tanulok jelentkezése onkéntes, irasban torténik, de felvétel esetén a foglalkozdasokon valo részvétel kotelezo.
A tandran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato az iskolak heti tanéran kiviili 6rarendjében
rogzitik, terembeosztassal egyiitt (délutani orarend).

A tanoéran kiviili foglalkozasokra valo tanuloéi jelentkezés - a felzarkdztatd foglalkozasok kivételével -
onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol. A
felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését / megnevezEését, heti draszamat, vezetd nevét, miikodésének
id6tartamat/ minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, neveldi igényeket a lehetdségek szerint
figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozdsok vezetoit az igazgatd bizza meg. Munkajuk leirasardl 6nallo szabalyzat
rendelkezik, a Dolgozok munkakoéri leirasi szabalyzata alapjan végzik munkdjukat. Tanoran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskoldban a tanulok mindennapi testedzését a kotelezo heti 5 6raszdmu tanoérai 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, sziil6i, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamara tarakat, kirandulasokat,
taborokat szervezhetnek. Ezeken az utazasokon valo részvétel nem kotelezo.

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

A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkako6zosségek, illetve a
szaktanarok a felel6sek.

Iskolank fenntartoja a Gordgkatolikus Egyhaz. A tanuldink gondviseldivel a beiratkozast megelézden
egyittmikodési megallapodast kotiink, melynek értelmében mindkét fél vallalja, hogy az abban foglaltak
szellemiségében folytatja a tanuld nevelését, oktatasat.

Szakkorok
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A kiilonb6zo szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden inditjak az
iskolak.

A szakkorok minimum 5 f6vel indulhatnak.

A foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan torténnek. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
mitkodéséért. A szakkdri aktivitas tiikkrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

Sportkorok, tomegsport, iskolai diaksportkor

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és 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 (korrepetalasok)

A kompenzalo foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas.

Fejleszt6 foglalkozasok

Az SNI-s tanuloknak a szakértdi rehabilitacios bizottsag, vagy a nevelési tanacsadd javaslata alapjan

felzarkoztato, fejlesztd foglalkoztatasokat egyéni fejlesztési terv alapjan szerveziink.

Versenyek és bajnoksagok

A didkok az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésli tanulmanyi, szakmai, kulturalis és
sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vehetnek részt. Tanuldink versenyekre szaktanari felkészitést
vehetnek igénybe. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg és felelések
lebonyolitasukeért.

Tanulmanyi és kozossegfejleszto kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények és a nevelomunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara
évente egy alkalommal osztalykirandulast szerveznek. Az osztalykirandulason valé részvétel onkéntes, a
felmertiil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kiranduléas varhato koltségeinek vallalasarol a sziiloknek
irasban kell nyilatkozniuk. A szocidlisan rdszorulo tanuloknak az osztalyfonokok a gyermekvédelmi
feleldssel kdzdsen az onkormanyzatok szocidlis bizottsagaitdl, az iskolai alapitvanytol timogatast kérhetnek.

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

A tanulmdnyi kirdnduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitasi napokon szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulasok tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak. A tanulmanyi kirandulasok koltségei
az intézmény koltségvetését nem terhelhetik. Csak azok a tanulmanyi kirandulasok ismerhet6k el tanitasi
napnak, amelyek megfelelnek az intézmények nevelési/pedagdgiai programjaban rogzitett céloknak és
feladatoknak. A tanulmanyi kirdnduldsokat a szaktanarok, az osztalyfénokok foglalkozési tervében kell
tervezni. Sziil6i értekezleten az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni kell a kirandulas szervezési kérdéseit
¢s a koltségkiméld megoldasokat.
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A kiranduldsokhoz annyi kisérot kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges
(legalabb 15 gyermekenként egy pedagdgus).

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni utazashoz az illetékes intézmény
vezetdjének engedélye sziikséges. A kérelmet a sziild irdsban kdteles benytjtani az utazdst megelézden az
intézmény vezetdjének.

A harom tanitasi napnal hosszabb belfoldi és kiilfoldi iskolai csoportos utazas esetén az utazasért felelOs
csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy honappal az intézmény vezet6jének irasban nyujtja be a
kérelmet. Az iskolai csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a tartozkodéas id6pontjat, itvonalat, a
szallashelyet, a résztvevo tanulok névsorat és a kisérd tanarok nevét.

Kulturdlis intézmények latogatdsa

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

Tanitasi id6ben torténd latogatashoz az intézmény vezetdjének az engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kdzosségei (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 feleldsséget vallalo pedagdgust.

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

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012.(VIIL.) EMMI rendelet 4.§ j) pontja alapjan a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzataban szabalyozni kételes az {innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, bovitése, az iskolai kozosségek minden tagjanak feladata. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

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

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

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
- az iskola névadojanak személyével kapcsolatos rendezvények,

- szalagavatd,
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- ballagési iinnepély,

- tanévnyitd linnepély, - tanévzaro linnepély.

Egyéb rendezvények

- iskolanap,

- golyanap,

nyilt napok,

karacsonyi tinnepély,

- beiskolazast segité programok

jotékonysagi bal

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

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, mddjat mindenkor a tanév kezdetekor hatarozzuk meg
¢s irasban rogzitjiik a tanév munkarendjébe, illetve a munkakdzosségek munkatervébe. Az tinnepélyek,
megemlékezések rendjének kialakitdsanal arra torekszilink, hogy a hagyomanyos megemlékezések,
iinnepélyek mellett rendhagy6 mddon is torténjen a szervezes (filmek, szinhazi eléadasok megtekintése
el6adok meghivasa, kiallitasok, sajatos Iétesitmények, gylijtemények meglatogatasa).

Az iskolai iinnepélyeken kotelezé viselet

Az intézmény iinnepélyein a pedagogusoknak és a diakoknak egyarant iinneplo ruhaban kell megjelennitik,
kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi maltunk kiemelkedé eseményei vagy kdvetésre méltd személyei
irant.

Ajanlott tinnepi 61t6zek a lanyok részére sotet szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a fiuk részére sotét nadrag,
feher ing, iskolai nyakkends. A pedagogusok Oltozete az alkalomnak megfeleld linnepi 0ltozEk. Az
intézményben az {iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriill meghatarozasra. Az tlnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolas eszkdzei: linnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek, egyéb sportversenyek,
egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0ijsagok stb.).
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5. Az intézményben folyo belso ellendrzésre vonatkozoé altalanos szabalyok

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. /VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ b pontja alapjan a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagdgiai munka bels6 ellenérzési rendjét. A pedagogiai

munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatéasi intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére

kiterjed. Célja az esetlegesen el6forduld hibak mielGbbi feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:

igazgato és helyettese
munkakdzosség-vezetok

az igazgat6 jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési
feladat elvégzésére kijelolni.

A pedagogiai neveld- és oktatomunka belso ellendrzésének feladatai

biztositja az intézmény pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) mitkodését,

eldsegiti az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

az intézményvezetés szamara megfelel0 mennyiségli informaciot szolgaltat a pedagogusok
munkavégzésérol,

megfeleld szamu adatot €s tényt szolgaltat az intézmény neveld- és oktaté munkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktato munka belso ellendrzése soran

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa, - a neveld és oktatd munka
szinvonala a tanitasi 6rakon:

az orara/foglalkozasra torténé eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi oran/foglalkozason alkalmazott médszerek,
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- atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

- atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kzosségformalas.

A tanitési 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan az intézmény
vezet6sége hatarozza meg.

Az ellenorzés formai

- beszamoltatas

- tanitasi orak ellenérzése

- foglalkozasok ellenérzése

- dokumentumelemzés

- felmérések, tesztek, eredményvizsgalatok
- taniigyi dokumentumok ellenérzése

- beszélgetések

A visszacsatolas formai és forumai

- intézményvezetés tajékoztatasa,
- munkakozdsségi, neveldtestiileti értekezletek,

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6- oktatd munka és a kapcsolodo teriiletek egészét.

A belsé ellenérzés feladatai
- biztositja az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban és egyéb
bels6 szabalyzataiban el6irt) miikodését,
- elOsegiti az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
- eldsegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,

- az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltat a dolgozok
munkavégzésérol,

- feltarja és jelzi az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagodgiai) és jogi eldirasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzi azt,

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

A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
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az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot késziteni,
az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni, - az

ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A bels6 ellen6rzést végz6 dolgozo koteles:

az ellendérzés sordn a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabdlyzataiban foglalt eléirasoknak
megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve
az ellend6rzott dolgozok kozvetlen felettesével,

a hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében
megismételni.

A bels6 ellen6rzést végz6 dolgozo feladatai:

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

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

Az ellendrzés tényét és megallapitasait 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 ellenérzott dolgozo
figyelmét; a hianyossagok megsziintetését ellendriznie kell. Az ellendrzott alkalmazott jogai

és kotelességei

Az ellen6rzott dolgozd jogosult:

az ellen6rzés megallapitasait kérésére irasban megismerni,

az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzo dolgozo munkéjat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefliggd kéréseit teljesiteni,

a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési

feladataik

Igazgato:
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- ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

- ellendrzi az intézmény dsszes dolgozodjanak pedagdgiai, iigyviteli és technikai jellegli
munkdjat,

- ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,

- Osszeallitja az éves ellenorzési tervet,

- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Igazgato és igazgatohelyettes:

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és tigyviteli és technikai munkajat,
ennek soran kiilonosen:

- a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

- a pedagogusok adminisztraciés munkajat,

- a pedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,
- a gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységet

- a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét, Munkakozosség-vezetdk:

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagogusok nevel6-oktaté munkajat, ennek
soran kiilondsen:

- a pedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,
- a neveld- és oktaté munka a nevel6-oktatbmunka modszereit, eredményességét.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel
felruhdzva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az intézmény mindségbiztositasi és —iranyitasi, illetve a pedagogiai munka belsé ellendérzési rendjét az
elébbiek, illetve a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol szabalyozzak.

6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelotestiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott
harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgato ir al, s a neveldtestiilet két
szavazati jogl tagja alairasaval hitelesit.

A diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a didkdnkormanyzat
mikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megelozé egyezteté eljarast. Az egyeztet eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a
sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a neveldtestiilet dontését kovetben az intézmény vezetdje a
diakonkorményzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segitd pedagoégus révén, a sértett és a
kotelességszego tanuldt, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok ttjan haladéktalanul értesiti, melyben
felhivja a figyelmet az egyezteto eljaras lefolytatasanak lehetoségére.
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Fegyelmi egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sértett, kiskort sértett esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilé egyetért. A tanuld, kiskoru tanuld esetén
a sziil6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliill — irasban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon belill az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevel6testiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megtagadhatja. A
dontése elott be kell szerezni, a didkonkorményzat véleményét.

Az egyezteto eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztet0 eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatoval valo konzultacio utan jeloli ki az eljaras
helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrdl 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 tizenét napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, kozds
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru 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 kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyvelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulé maga,
illetve a kiskoru tanuld sziilgje gyermeke ellen kéri.

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

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszer(i szotobbséggel hozza.

Az Diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni, melyet az
eljaras soran a didkdnkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovdas,;
b) szigoru megrovis;

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 iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhato,
ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétldo jellegi €s igen sulyos;
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f) Kizdrads az iskoldbdl, mely a tankételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség
rendkiviili vagy ismétlédo jellegl és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevel6testiilet véleményének kikérését kovetden — olyan
pedagogust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasaban val6 részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru tanulo sziiljét a fegyelmi
eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras sordn a tanuld
meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az igazgatdval valo egyeztetést kdvetden — kijeldli
a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalds) helyét, idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek
biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatisaval a nevelGtestiilet altal egyszeri szotobbséggel
megbizott legalabb haromtagu, pedagogusokbol allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol
szamitott igazgat6i dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai
koziil egyszerii szotobbséggel elnokdt valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezeto bizottsag donthet ugy, hogy a nyilvanossagot
a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

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

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

€) 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 f6bb
megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetOje 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 jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kovetd hét napon beliil
irasban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének. Megrovas és szigoru
megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanulo - kiskort tanuld esetén a sziilo is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast
meginditd kérelmi jogardl lemondott.
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Az elsoéfoku hatdrozat ellen a tanulo, kiskora tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon beliil kell az igazgatohoz irasos kérelemben
beadni. A kérelem beérkezésétdl szdmitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az iigy
Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas €s a szigorii megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat hénapnal;
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén tizenketto
hoénapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos 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 kotelességszeg6
tanulo

kozeli hozzatartozdja

- osztalyfénoke

a fegyelmi vétség sértettje
- akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. térvény 58. § alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.

(V1. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

7. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

Az iskola a tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas rendjében a torvény altal meghatarozott
eléirasoknak megfelelden jar el.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az intézményegység a kdnyvellatas 0j szabalyozasi rendje szerint szerzédést kot a Konyvellatoval, amely
felé tovabbitja a megrendelt tankdnyvek listajat, tanulok szerint lebontva, a tankdnyvcsomagokat jelolve. Az
iskola megbizast ad az intézmény dolgozoinak, akik egyiittmiikddve attekintik a tankonyvlistat és atadjak azt
a tanari munkakozosségeknek. A tanari munkakozosségek attekintik a tankonyvlistat és kivalasztjak a
kovetkezo tanévben valasztando tankkdnyveket, figyelembe véve az iskola tantargyi tankonyvhasznalat
egységessegét, a tankonyvek beszerzési arait.

Az iskola dolgozobival a Konyvellatoval kotott megallapodas részletesen tartalmazza a megbizottak feladatait,
dijazasat.
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8. Az intézményi védo, 6vo eléirasok
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 tanuldk évenként legalabb
egyszeri fogorvosi, szemészeti, valamint altaldnos sziirdvizsgalaton valo részvételérol.

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

Részt vesznek az intézmény kdrnyezet-egészségiigyi ellendrzésében. A jarvanyiigyi eldirdsok betartisa és
sziikséges intézkedések elrendelése az iskolaorvos, a tanulok személyi higiénidjanak ellendrzése pedig a
védond feladata, melyet kotelezden negyedévente, sziikség szerint gyakrabban végez. Részt vesznek az
iskolai egészséges ¢életmodra nevelésben a szakmai, modszertani eldirdsok szerint: egészséges taplalkozas,
karos szenvedélyek megelGzése, szexualis felvilagositas, személyi higiéné témakban. SzlirGvizsgalatok és
védooltasok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A fogaszati ellatast vallalkozd fogorvosok végzik iskolafogaszat keretében.
A fertzésre gyanus tanulot, vagy iskolai dolgozoét orvosi vizsgalatra kell kiildeni, és az iskolaorvosnak

intézkednie kell a fertézés megakadalyozasarol.

Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskolak kozremiikddnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében. Ennek soran az
iskolak egyiittmiikddnek a gyermekvédelmi szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dd mas
személyekkel.

Az intézmény vezetGje- mérlegelési jogkorében eljarva- értesiti a megfeleld hatdsagokat és a fenntartot,
sziikség esetén szaktanacsot kér.

A megel6zéshez kapcsolodo feladatok:
- tanérakon a tanulok tajékoztatasa, felvilagositasa a tananyaghoz kapcsoloddan
- egészségvédelmi napokon tajékoztatas, felvilagositd programok
- szakemberek meghivasa tajékoztatas céljabol

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

Tovabbi feladatok a veszélyeztetd tényezok észlelésekor:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése
- védondi szolgalat értesitése,
- iskolaorvos értesitése
- Oonkormanyzat gyamiigyi eléaddjanak értesitése A jelzés siirgds esetben telefonon (melyet

irasban meg kell ismételni), egyéb esetben irasban torténik.
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Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében és

baleset esetén

Balesetvédelmi oktatas
Az iskolaban az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon balesetvédelmi oktatdsban részesitik a
gyermekeket/tanulokat.
Teémak:
- Helyes kozlekedés az utcan.
- Baleseti veszélyforrasok az iskolaban. - Védekezés a balesetek ellen.
- Mi a teendd baleset esetén
- Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras.
- A foglalkozésokkal egyiitt jard veszélyforrasok.

- Atilos és az elvarhato magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-6vo elbirasokat a gyermekek/ tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
A balesetvédelmi oktatas tényét (tartalmat és idopontjat) az E-Krétaban dokumentdlni kell.

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

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot kell tartani. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a
munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

Tantargyakkal kapcsolatos balesetek megelozése érdekében

Az iskolaban a tanév elején a tantargyakkal kapcsolatos baleseti veszélyekrol tajékoztatni kell a tanulokat. Az
oktatas megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara
pétlolag kell ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari szlinetek eldtti héten megismételjiik az oktatast az évszak adta veszélyforrasok eldtérbe
helyezésével.

Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok, taborozasok elétti balesetvédelmi oktatas

Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok, taborozasok el6tt az osztalyfonoknek/szervezd
pedagogusnak balesetvédelmi oktatast kell tartania, melyet irasban is rogzitenie kell. Az intézmény

dolgozoinak teenddi baleset bekovetkezésekor
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A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, illetve
gondoskodnia kell a sériilt/beteg az orvoshoz torténd elszallitasarol

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté moédon 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 elsdsegélynytjtasban részesitd 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 iskolaban tortént barminemi balesetrol, sériilésrol feljegyzést kell késziteni, és ki kell vizsgalni.

A vizsgéalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset.

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

- Ha barmilyen okbdl 3 napon tul gydgyuld baleset kovetkezett be az iskoldban, a balesetet a
feliigyeld vagy orat tartd pedagogusnak jelenteni kell az igazgatonak, aki jelenti ezt a
munkavédelmi felelésnek.

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

- A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrol jegyzokonyvet kell felvenni.
- A jegyzOkonyv 1 példanyat a tanulonak kell atadni.

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

- Aziskolavezetés lehetévé teszi a balesetek kivizsgalast a sziili szervezet és a DOK részére.

Az iskolak miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézményegységek tanuloinak és
dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz), - a tliz,

- a robbanassal torténé fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, kéreles azt
azonnal kézélni az intézmény vezetdjével illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel. Az
eseményrdl azonnal értesiteni kell az igazgatot.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:

-igazgat6
-igazgatohelyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

-a fenntartokat,

-tliz esetén a tlizoltosagot,

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

-egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartozkodo6 személyeket riasztani kell.

A jelzés: folyamatosan tarto szaggatott csengetés, aramkimaradas esetén a helyben szokdsos jelzéssel.
Ezutén haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A gyermek/tanulocsoportoknak a "Tiizriado terv" alapjan kell elhagyniuk az épiletet.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbol minden gyermeknek/tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tart6 neveldnek a
tantermeken kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartdzkodoé gyerekekre is gondolnia kell.

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell. A
gyermekeket/tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia az osztalynaplo6 alapjan.

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

- a"Tlzriadd terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételétdl,

- azels6segélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (rendOrség, tiizoltdsag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének, vagy az altala
kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol, - a veszélyeztetett épiilet

jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
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- az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
- azépiiletben tartozkodd személyek 1étszadmarol, életkorardl,
- az épilet kiliritésérol

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 dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Teendok bombariadd esetére

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

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

Bombariadd esetén a legfontosabb teendOk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalod jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon {izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola vezetdjének
vagy gondnokénak. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni
a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonl6an az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség
esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskola
udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kdtelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadd tényét a rendérségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul
koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi
vizsga mieldbbi 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
kapcsolatban.

A bombariado lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett
tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

57



9. Egyéb kérdések
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének

rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositésa,
- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo 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 igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

Az intézmény biztonsagos mitkodését garantalo szabalyok

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allé személyek (az intézmény teriiletén tartozkodo
sziilok, gondviseldk, illetve az intézményekkel kapcsolatban nem all6 minden mas személyek)
magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és szabadidbs, tandran kiviili
tevékenységet nem zavarhatjdk. Az intézmény rendezvényein, linnepségeken €s mas az intézmény altal
szervezett programokon, foglalkozasokon olyan magatartas, viselkedés varhatd el, amely masokban
megbotrankozast nem valt ki. Tilos a kdzosségellenes, er6szakos magatartds tanusitasa.

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

Elvart magatartas az intézményben tartozkodoktol:

- Az épiiletben ugy kell viselkedni €s kozlekedni, hogy ne legyen veszélyeztetve senki testi épsége.
- Tlizveszélyes, tiizet okoz6 anyagot az iskolaba behozni tilos!

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

- Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellenérzés mellett tartozkodhat.

Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilletd dijazas megallapitasanak szabalyai
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A tanul6 helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba keriilt dolog felett, amelyet
a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, illetve a
tanul6i jogviszonyhoz kapcsolddo, azonban az abbol szarmazo kotelezettségekhez nem kotodo feladatok
teljesitésekor.

A tanuldt dijazas illeti meg, ha az iskola az adott termék vagyoni vagy tulajdoni jogat masra ruhazza at. Ez
esetben a megfeleld dijazast a teljes oktatdsi folyamatban részt vevOok altal végzett tevékenységre
megallapithat6é eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Egyedi esetekben a dijazasrol a tanulo

(torvényes képviseldje) és az iskola irasbeli megallapodast.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak:
+ aPedagodgiai Program
+ a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- aHazirend
+  az éves munkaterv
az els6 tanitasi napon, illetve osztalyfénoki ordkon keriilnek ismertetésre.
A Hazirendet (annak kivonatat) az iskolaba belépd 1j tanulok megkapjak.
A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanul6 szamara hozzaférhetéek. A dokumentumok
egy-egy példanya megtalalhato:
- azigazgatonal
« aziskola irattaraban.

A pedagobgiai program legaldbb egy példanya a sziilok 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 dolgozé 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 soran intézményiinkben biztositani kell az alabbiakat:

- ne sériiljenek az adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezések (vagyis az iskolai iratokba,
illetoleg az alkalmazottakrol és a tanulokrol szolo személyes adatokba csak és kizardlagosan
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az érdekeltek, tehat az alkalmazottak, illetve a tanuldk — és kiskoru tanul6 esetén a torvényes

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 szamara kdvetheto és ellendrizhetd legyen az adatfeldolgozas egész titja

(vagyis mindenkinek joga van tudni, hogy ki, hol, mikor és milyen célra hasznalja fel az ¢

személyes adatait);

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

a titok-, vagyon- és tiizvédelemre vonatkozé védelmi intézkedések betartasat; -  az

elektronikus adathordozok (szamitogépek és kiegészitd eszkozeik) rendeltetésszerii

hasznalatat, az intézmény belsé informatikai rendszerének zavartalan tizemeltetését, 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

megakadalyozasat — a lehetdségekhez képest —, illetve ennek minimalisra vald csokkentését,

az esetleges védelmi hianyossagok megsziintetését;

tarolt adatok tartalmi és formai épségének megdrzését.

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 hozzaférhet6vé tétele.

Altalanos intézményi szabalyok:

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

Kivételes esetben (pl. tudomanyos kutatas céljabol) ez alol a kotottség alol az intézmény
igazgatoja felmentést adhat, de ekkor az érintettekkel k6zolni 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,
informaciot illetéen, amelyrdl az adatkezelés soran szerzett tudomast.

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

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsanak modjai: @ papir alapu nyilvantartés,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Intézményiink adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben felel6s.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabb
részletezett modon.
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Alkalmazottak személyes adatainak kezelése:

Nyilvantarthat6 alkalmazotti adatok a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 133.
§-a értelmében:

»| A foglalkoztatotti alapnyilvantartas]

1) A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkorre
kiterjed nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). A munkaltaté a
koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy
munkaviszonyt 1étesiteni szandékozo6 személy blinligyi 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 munkaltaté megnevezése, a koznevelésben

foglalkoztatott neve, tovabba a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo besorolasara vonatkozo

adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

3) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasdban indokolt mértékig

— jogosult betekinteni, illetve abbol adatokat atvenni: * a) a koznevelésben foglalkoztatott,

b) a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezeto,

) a humanpolitikai, munkaiigyi 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 szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés

jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltato vezetdje felelés.

(5) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefiiggd munkaltatoi
intézkedések ¢€s jognyilatkozatok elokészitésének és meghozatalanak biztositasa,

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok gyakorlasanak
¢és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

C) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

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

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és 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 alé es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre

feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ala es¢ adatokkal — az el6bbiekben

rogzitett miiveleteken tul — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az

adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.

(7) A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatdé mas személyes adatot tartalmazo

nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes adatot

tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhat6 Ossze.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és

megsziintetésével Osszefiiggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe

veheti, és foglalkoztatottjai szamara nyujthatja a Kit. szerinti személyligyi kozpont Kdzszolgalati

Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyujtott szolgaltatasokat. (9) A nevelési-oktatasi

intézmény az 6raadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas
jogeimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat, d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
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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.

- Az alkalmazottak személyes adatait felvehetik €s 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,
kifizetohelynek, birésagnak, rendorségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, munkavégzésre vonatkoz6 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 anyagdnak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény
igazgatoja felelds.

- Magasabb vezetd tekintetében a személyes adatokat a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

Tanulok személyes adatainak kezelése:
e A tanuldk személyes adatait felvehetik €s nyilvantarthatjdk a munkakéri leirasukban szerepld
feladataikkal kapcsolatosan az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott személyek. @ A
tanulok személyes adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan, jogszabalyban engedélyezett esetekben, az adatok tovabbitasaval megbizott
alabbi személyek:

. fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot:

—igazgato;

. sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatasi
intézménynek, illetve vissza:

— igazgato,

— igazgatOhelyettes

— osztalyfonokok

* magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten beliil, valamint a torvényes képviselonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzddés kotdjének, az iskolanak (ha az értékelés nem az iskoldban
torténik), iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének: — igazgato,

— igazgatOhelyettes

— osztalyfonokok,

— iskolatitkar;

« a tanulok iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatokat az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza: —
igazgato,
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— igazgatohelyettes

— osztalyfonokok;

« dllami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezeteknek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol: — igazgato,

— igazgatdOhelyettes

— iskolatitkar,

. diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére az igazolvany kiallitdsahoz
szlikséges valamennyi adatot: — iskolatitkar,

. egészségligyi, illetve iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézményeknek, a tanulok
egészségligyi allapotanak megallapitasanak céljabol:

—igazgato,

—iskolaorvos;

. csaladvédelemmel foglalkoz6 szervezeteknek, intézményeknek, gyermek- €s ifjusdgvédelemmel

foglalkoz6 szervezeteknek, intézményeknek, a tanuldk veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése

céljabol: — igazgato, —igazgatohelyettes —osztalyfonok.

e A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva, az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell

Orizni:

— Osszesitett tanuloi nyilvantartés

(vezetéséért felelds: iskolatitkar,)

—beirasi naplo

(vezetéséért felelos: iskolatitkar),

—torzslapok

(vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok, iskolatitkar),

—bizonyitvanyok

(vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok, iskolatitkar),

—osztalynaplok, szakkorok és mas foglalkozasok naploi

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

—vizsgakkal kapcsolatos nyilvantartasok

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

—felmentések

(vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, iskolatitkar),

—diakigazolvanyok

(vezetéséért felelos: iskolatitkar).

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

e Nyilvantarthat6 tanuloi adatok:

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo

személy aa) természetes személyazonosito

adatait, ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas

jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat, ad) lakcimét, levelezési

cimét, elektronikus levelezési cimét €s telefonszamat, ae) tdrsadalombiztositasi azonosito jelét,
af) adéazonosito jelét,

b)  akiskort tanuld torvényes képviseldje

ba) természetes személyazonositd adatait,
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bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében ca) a felvételi

eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanul6i jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
idépontjat €s okat, cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat, cd) a tanulobalesetre

vonatkozé adatokat, ce) a tanulo oktatasi azonositd 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,

¢j) a tanulo6 diadkigazolvanyanak sorszamat, ck)

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat, cl)

az évfolyamismétlésre vonatkozo adatokat,

d) afeln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a ¢) pont cb)-cf) és ci)-ck)
alpontjaban meghatarozott adatokat,

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

(1a) Az intézmény a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének biztositasa €s ellendrzése céljabol kezeli a
tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakképzési munkaszerzddéssel dsszefliggésben
keletkezett és az allami ado- és vamhatdsag altal szamara atadott adatat. Ezzel 6sszefliggésben az
allami ado- €s vamhatdsag a szakképzési munkaszerzodéshez kapcsoloddan az adozas rendjérol szolo
2017. évi CL. térvény 50. § (2) bekezdés 1., 3-5., 9., 14. és - ha rendelkezésre all, a heti munkaid6
tartama kivételével - 15. pontjadban meghatarozott adatokat a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy adoazonositd jelének dsszevetése tjan - az e torvényben vagy a Kormany e térvény
végrehajtasara kiadott rendeletében a szakképzes iranyitasaval és ellendrzésével Osszefliggésben
meghatarozott feladatok ellatasa céljabol - a szakképzési allamigazgatasi szerv részére a szakképzés
informdcios rendszerébe atadja. Az allami ado- és vamhatosag az adatszolgaltatast havonta, a
bevallasra eldirt hataridt koveté honap tizedik napjaig teljesiti.”

— egyéb adatok az érintett hozzajarulasaval.

A személyes adatok védelmét biztositd intézményi eldirasok:

° Az elektronikus adathordozokon (szdmitastechnikai eszkdzokon) nyilvantartott személyes
adatokat kezel6 programokat olyan biztonsagi jelszoval kell védeni, melyet csak a kezeléstikért felelds
személyek ismernek, titoktartasi kotelezettség terhe mellett.

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

lehetdségeihez mérten — kifogastalan miikodéséért, illetve sérthetetlenségéért az intézmény altal
alkalmazott rendszergazda felel6s.

° A papir alapti, hagyomanyos tarol6 eszk6zokon 1évd személyes adatokat csak az arra jogosult
személyek kezelhetik.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitését az iskola vezetdi, illetve az
iskolatitkar lathatja el.

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az iratkezelés szabalyi szerint iktatni és
leflizni kell az iskolatitkarnak

Ezeket az adathordozdkat az alabbiak szerint ugy kell tarolni, hogy illetéktelenek ne férhessenek hozza.
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° Személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gytijtoben, zart szekrényben kell Orizni. @
Az Osszesitett tanuloi nyilvantartast, beirasi naplot, torzslapokat, bizonyitvanyokat zart helyen kell
Orizni.

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

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

A vizsgakkal kapcsolatos nyilvantartasokat az irodakbdl kivinni csak az iskolatitkarnak, a
vizsgabizottsag tagjainak és a jegyzonek szabad, igazgatdi vagy igazgatohelyettesi, a sziikséges
adminisztracios 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 igazgat6i irodaban kell tarolni, zart szekrényben.

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

° A diakigazolvanyokkal kapcsolatos mindenfajta ligyintézés az iskolatitkaron keresztiil torténik,
ezért az ezzel kapcsolatos személyes adatokat is nala kell tarolni, elzart helyen.

° 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 kijeldlt helyeken szabad tarolni tigy, hogy illetéktelenek ne férhessenek hozza:
— tanari szobakban;

— szaktantermek zart szekrényeiben, melyekhez csak az ott tanit6 szaktanaroknak van kulcsa;

— igazgat6i és igazgatohelyettesi irodakban;

— szertarak zart szekrényeiben;

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

e A tanulok mulasztasaval kapcsolatos adatokat az osztalyfonokok kezelik.

A mulasztasokat a naplokban kell nyilvantartani; védelmiiket lasd fentebb.

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

Az adatokat a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kell torolni, megsemmisiteni. Ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor a személyes adatokat tanév végéig (augusztus 31.),

illetve a tanuloi jogviszony megszintéig kell megdrizni, a vonatkozo jogszabalyok és jelen
Adatvédelmi Szabalyzat eldirasainak betartasa mellett. Ezt kdvetden az adatokat tordlni kell, illetve a
papir alapu adathordozdkat 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 Szabdalyzat hatalya:

e Jelen Adatvédelmi Szabélyzat személyi hatdlya intézménylink valamennyi dolgozdjéra, illetve a
digitalis adatfeldolgozas folyamataban esetlegesen részt vevo mas szervezetek dolgozdira

egyarant kiterjed. @ Jelen Adatvédelmi Szabélyzat targyi hatalya kiterjed:

- a védelmet ¢élvezd adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktdl és az
adatok fizikai megjelenési formaitdl fiiggetleniil;

- az adatok felvételére, kezelésére, tovabbitasara, felhasznalasara, tarolasara vonatkozo
utasitasokra; —az adathordozok tarolasara, felhasznalasara;
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—az intézményiink tulajdondban 1év6 valamennyi elektronikus adatrogzitd, -hordozo és -feldolgozo
eszkozre (szamitogépekre és kiegészitd eszkozeikre), illetve az ezek mitkddéséhez sziikséges
programokra.

Titokvédelem:
° Az intézményi titoknak mindsiilé adatok titkositasat az intézmény vezetdjének kell elrendelni. @
Az intézményi titok feldolgozéasakor irdsban, névre szol6an meg kell hatarozni a hozzaférési
jogosultsagot.
° Az igy kijeldlt alkalmazott(ak) el6tt a titokvédelmi és egyéb rendszabalyokat, a betekintési
jogosultsag terjedelmét, gyakorlasi modjat és idotartamat ismertetni kell.
) Az intézményi, szolgalati, illetve allamtitkot képezo6 adatokat kiilonds gondossaggal,
biztonsadgosan zart helyen kell 6rizni.
Adott esetben a feldolgozas, tarolas, tovabbitas soran hasznalt informatikai rendszerben, felhasznaloi
programban alkalmazott titkositassal, illetve a hardver berendezésekben kiépitett technikai
megoldasokkal is biztositani kell az adatok védelmét
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat 2026. oktober 22. napjan, a Fenntarto egyetértésével lép
hatélyba és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat médositasa

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat modositdséra sor kerlil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve
jogszabdlyvdltozds esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi a diakénkormanyzat, az intézmény
dolgozdinak és tanuldinak nagyobb csoportja. A kezdeményezést és a javasolt modositdst az iskola
igazgatdja elé kell beterjeszteni. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat eljardsa megegyezik a
megalkotasanak szabalyaival.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot véleményezte a Didkonkormanyzat, a Szil6i Munkakozosség
és a nevel6testiilet.

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 2026. szeptember 1-én tartott
nevelGtestileti értekezleten 100%-0s szavazati arannyal elfogadta. Az elfogaddsrdl jelenléti iv
melléklettel jegyz6konyv késziilt.

nevel6testiilet képviselGje

Kelt: Dunaféldvar, 2026. oktober 1.

Palfiné S(ir(i Anna
igazgato

A Hajdudorogi Féegyhazmegye, mint fenntarté képviselGje a Magyar Laszlé Gorogkatolikus
Gimnazium és Technikum moédositott Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdhoz egyetértését adja.

Debrecen, 2026. oktober 22.

.............................................

fenntarto képviselGje



