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Bevezetés

|. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi
alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat olyan belsé dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok eldirasait figyelembe vételével meghatarozza a kdzoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé ¢és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt mitkddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi
torvények, rendeletek és intézményi dokumentumok:
- 1993. évi LXXIX. Torvény a Kozoktatasrol, és modositasai (Kt.)
- A szakképzésre vonatkozo tobbszor modositott 1993. évi LXXVI. Torvény
- 1992.¢évi XXII. Munka Torvénykonyve és modositasai ( Mt)
- 11/1994.(VL8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,
¢és modositasai (MKM r.)
- 1992.évi Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo XXXIIL. tv.. ( KJT)
- 1997.¢évi XXXI. Torvény a gyermekvédelemrdl ( GYT.)
- 1999. évi LXXIX. Torvény a nemdohdnyzok védelmérol
- 2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rend;jérol
- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet az iskola egészségiigyi ellatasarol
- 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.
- Fogyatékos tanulok iskolai oktatdsanak tantervi iranyelvei 2/2005. OM
rendelet
- Az allamhéztartds miikodési rendjérdl szolo Kr. és modositasai
- A katasztrofak elleni védekezésrdl szolo 37/2001. ( X.12.) OM rendelet

SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

A Kolping Katolikus Szakiskola, Specialis Szakiskola és Kollégium szervezeti
felépitésére ¢és miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eléterjesztése alapjan a nevel6testiilet 2009. augusztus 28-i tanévnyitd értekezleten
fogadta el. Az SZMSZ modositasara a nevelési oktatasi intézmények 11/1994 (VI.8.)
MKM rendelet modositdsa miatt kertilt sor

Az elfogadaskor a jogszabalyba meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
sziil61 szervezet, a didkonkormanyzat, alkalmazotti tanacs.



Az

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak a Kolping
Oktatasi €s Szocialis Intézményfenntarté Szervezet (KOSZISZ) jovahagyasaval 1ép
hatalyba ¢és ezzel az ezt megel6z0 Szervezeti és Mkodési Szabalyzat érvénytelenné
valik.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. A
mellékletek az SZMSZ moddositasa nélkiil is mdodosithatok.

. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Alapito okirat
intézmény {6 adatai:
Az intézmény megnevezése:

Kolping Katolikus Szakiskola, Specialis Szakiskola és Kollégium
Roviditett neve: Kolping Katolikus SZKI és Koll.

Az intézmény székhelye, telephelye:
8105. Pétfiird6, Hosok tere 10.
8105. Pétfiird6, Berhidai u.15. (Kollégium)

Az intézmény OM azonositd szdma: 100522

Az intézmény alapitdsidnak éve: 1998.

Az intézmény alapitdja és fenntartoi:

a.) Kolping Oktatasi és Muivelddési Alapitvany ~ 1998-1999.

b) Magyar Kolping Szdvetség 1999-2007.
¢) Kolping Oktatési €s Szocialis
Intézményfenntartd Szervezet 2007.08.31.

Az intézmény fenntartdja:

Kolping Oktatasi €s Szocialis Intézményfenntartd Szervezet

Székhelye: 1035 Budapest, Vihar u.8.

Jogéallasa: egyhazi jogi személy (Komarom —Esztergom Megyei Birdsag:
Pk.60.059/2007)

A fenntartdi és térvényességi feliigyelet:

Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet

A fenntartdi iranyitas torvényességi feliigyelete: Veszprém megyei Onkormanyzat
Fojegyzdje

8200. Veszprém, Megyehdz tér 5.

Az intézmény miikddési teriilete:
Orszagos, kiemelten Veszprém megye

Az intézmény jogalldsa: 6nallo jogi személy




Az intézmény tipusa:

Tobbceélu dsszetett kdzoktatasi intézmény (Szakiskola, Specialis Szakiskola,
¢és Kollégium

Az iskola hatdsagilag engedélyezett maximalis tanulolétszama: 400 6
Kollégiumba felvehetd legmagasabb tanuloi 1étszam: 66 16
Az alapité okirat kelte:

1998. aprilis 02

Az intézmény TB torzsszama: 92908-4

Az intézmény bankszamlaszdma: OTP Rt. Varpalota: 11748076-20022844

Az intézmény addszama: 18926631-1-19

Intézményiink az AFA-nak nem alanya (a tarsasagi adorol és az osztalékadorol szolo
modositott 1996. évi LXXXI. Tv. 2. § és a 3.§ alapjan)

Az intézmény TEAOR szerinti besoroldsa
Alaptevékenység

Kad Megnevezés
8532 Szakmai kozépfoku oktatas
5590 | Szallas-helyszolgaltatas (kollégium)

Kiegészitd tevékenység

Kad Megnevezés

8531 | Altalanos kozépfokii oktatés

5629 | Egyéb vendéglatas

4772 Labbeli-, béraru-kiskereskedelem

3102 | Konyhabutorgyartas

1393 | SzOnyeggyartas

5610 | Ettermi-, mozgd vendéglatas

4771 | Ruhdzat kiskereskedelem

1512 | Téskafélék, szijazat gyartasa

3109 | Egyéb butor gyartasa

4753 Takaro, szOnyeg, fal-, padloburkol6 kiskereskedelme
4759 | Butor, vilagitasi eszkoz, egyéb haztartasi cikk kiskereskedelem
1419 Egyéb ruhazat, kiegészitd gyartasa

4799 | Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

1629 Egyéb fa-, parafatermék, fonottaru gyartasa

8520 | Alapfoku oktatés

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

6820 | Sajat tulajdonti, bérelt ingatlan

8560 | Oktatési kiegészitd tevékenység

8559 | M.n.s. egyéb oktatas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:

- 2382. helyrajzi szdmu ingatlanon 1év6 két szarnyas foldszintes épiilet
hatarozatlan idejii hasznélati joggal.

- 2382. helyrajzi szamu ingatlanon 1év6 foglalkoztato terem (Kismesterségek
Héza) a fenntart6 tulajdonéban foldhasznalati joggal.

- 2382. helyrajzi szdmu ingatlanon 1€v6 egy szarnyas tetotér beépitéses épiilet a
fenntart6 tulajdondban f6ldhasznalati joggal.

- 1620. helyrajzi szdmu ingatlanon 1évo kétszintes (Kollégiumi) épiilet (fenntartod
tulajdonaban)

Az intézményvezetd kinevezése:
Az intézmény igazgatojat a Kolping Oktatési és Szocialis Intézményfenntarto
Szervezet nevezi ki a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen. Felette a
munkaltatoi jogkort a Kolping Oktatési és Szocidlis Intézményfenntarto
Szervezet igazgatoja gyakorolja.

Az alapitéi okirat kezelésére vonatkozo6 szabalyok:
Az alapité okiratban szerepld adatok nyilvanosak. Ezen alapit6 okirat adatai csak a
fenntartd hozzajaruldsaval modosithatok.

Az intézmény irdnyitésa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban
onalloan dont olyan ligyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Az iskola nevel6-oktatd munkdjat a fenntarto altal jovahagyott Pedagogiai Program és
Mindségiranyitasi Program alapjan végzi.

Az intézményi mikodés rendjét meghatarozd dokumentumok:

A torvényes miikodés alapdokumentumai:

- alapito okirat

- szervezeti €s milkddési szabalyzat
- mindségiranyitasi program

- héazirend

- pedagogiai program

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkoddésének részeként az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve

- alkalmazotti szabalyzat

- egyéb belso szabalyzatok



A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankOnyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e akozoktatdsrol szold 1993. évi LXXIX. Torvény

e atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL. Torvény

e a23/2004. (VIII:27.) OM-rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

A tankonyvellatas célja és feladata:

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére kdlcsonozhetdek legyenek az
iskola konyvtaraban. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladata: a tankonyv beszerzése,
konyvtari allomanyba vételezése és a tanulokhoz torténd eljuttatdsa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyvkolcsonzés soran biztositani kell, hogy a tanulok egyenld eséllyel
jussanak hozza a tankonyvekhez.

Iskoldnkban minden tanulé szdmara téritési dij ellenében biztositjuk a tankonyveket a
kovetkezo feltételekkel:

A tanul6 a tanév soran sziikséges tankonyvcsomagot az iskola konyvtarabol kdlcsonzi,
amelyet a tanév végén hianytalanul vissza kell juttatnia, az intézménybdl torténd évkozi
eltdvozaskor is koteles azokkal elszdmolni. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a konyv a
szokasos hasznalatot meghalado mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskort tanulé sziil6je az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgato- a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve- hatarozatban allapitja meg.

A tankonyvfelelds megbizésa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatat teljes mértékben az intézmény latja el, olyan
formaban, hogy tankonyvforgalmazoval szerzddést kot a tankonyvek beszerzésére és az
intézmény megvasarolja azokat a tankdnyvforgalmazotol az iskola konyvtara szamara.

Az iskola a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgatdé minden tanévben december 15-ig elkésziti a kdvetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyvfeleldst, aki részt vesz a
tankonyvbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A vele kotott megallapodasban meg
kell hatarozni a feladatokat.

A tankOnyvtamogatas iranti igény felmérése

Intézménylinkben a tanuldk kb.80%-a tankonyvpiac rendjérdl szo6l6 torvény 8.§ (4) bekezdése
alapjan jogosult normativ kedvezményre, illetve az azon tali tovabbi tdmogatasra. Ezért az
iskolavezetés, a neveldtestiilet, sziil6i munkakozosség, a fenntartoval egyeztetve azt a
hatarozatot hozta, hogy a kedvezményre nem jogosult tanuloknak is lehetdséget biztosit a
tankonyvek iskolai konyvtarbdl torténd kdlcsonzésére, amelyet az intézmény sajat
koltségvetésébdl fedez. Az iskola ifjusdgvédelmi feleldse irasban tajékoztatja a sziiloket a
tankonyvpiac rendjérdl szolo torvényrdl és ez alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre.



Minden tanévben 6sszegylijti november 15-ig a normativ kedvezményre valo6 jogosultsagot
igazol6 okiratokat, melyek a kovetkezok:
e acsaladi potlék folyositasarol szolo igazolas (bérjegyzék, szamlakivonat, postai
igazold szelvény)
e tartdsan fogyatékos gyermek esetén szakorvosi igazolas, ha a csaladi potlékra vald
jogosultsag a legmagasabb ¢életkor elérése miatt megsziint
sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
e rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.
Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.
A normativ kedvezményeken tali tAmogatas:
e acsalad egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét.

Tankonyvrendelés elkészitése
A tankonyvfelelés minden év februar 28-ig elkésziti a tankonyvrendelést, majd alairatja az
iskola igazgatojaval. A tankonyv rendelésénél figyelembe veszi az iskolaba belépd 1j

osztalyok varhat6 tanuldi 1étszamat, valamint be kell kalkulalni a tankényv elhasznalodas
varhat6 mértékét is, viszonyitva az eldzd évek tapasztalatainak megfelelden.

Az intézmény bélyegz0i:

Hosszl bélyegzé

Korbélyegzd

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

Korbélyegzok hasznalatara jogosultak:

Korbélyegzd 1. : Igazgatd
Igazgato helyettes
Gyakorlati oktatasvezetd



Iskolatitkar

Korbélyegzo 2. : Gazdasagvezetd
Konyveld

Hosszubélyegzdé 1. : Igazgatd
Igazgat6 helyettes
Gyakorlati oktatasvezetd
Iskolatitkar
Pedagdgusok

Hosszubélyegzd 2.  : Gazdasagvezetd
Konyveld
Gazdasagi ligyintézok

Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
Az intézményben a gazdalkodas 6nalld viteléhez, a pénziigyi-gazdasagi
tevékenység ellatasara- az intézményen beliil elkiilonitett gazdasagi osztaly
miukddik.

A gazdasagi szervezet feladatai:
- a koltségvetés tervezése
- az intézmény lizemeltetése, mikodtetése
- beruhazasok lebonyolitasa
- az intézmény vagyonhasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos teenddk
- munkaerdvel kapcsolatos gazdalkodas
- a szamviteli torvénybdl és szamviteli feladatokat szabalyozo
kormanyrendeletbdl adodo feladatok ellatasa: beszamolasi kotelezettség, éves
beszamolo jelentések készitése
- adatszolgaltatassal jard tennivalok ellatasa
- gazdasagi folyamtokba épitett belsd ellendrzés

A gazdasdgi szervezet felépitése:
- 1 f6 gazdasagi vezetd
- 3 {6 gazdasagi ligyintézd

Feladatkorok, munkakorok meghatarozdsa:

A gazdasagi vezetd feladatat az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett
latja el:

Feladatai:

- a gazdalkodasi csoport iranyitasa és ellendrzése, a szervezet munkajanak
megszervezése

- iranymutatas adédsa a gazdasagi munkahoz, altalanos érvényt gazdasagi intézkedések
kiadasa, azok betartasanak ellenorzése,

- szakmai feladatok eredményes €s gazdasagos megoldasa, feltételeinek biztositasa

- kiilonboz6 — gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozo — jogszabalyok eldirdsaink a
betartdsa és betartatasa, a gazdalkodas szabalyszertiségének biztositasa, a bizonylati és
okmanyfegyelem betartasa és betartatasa




- az intézményi vagyon rendeltetésszerti miikddtetése, hasznositasa és gyarapitasa
- minden olyan feladat, melyet az intézmény igazgatdja helyett atruhazott jogkorben
kell ellatnia.

Belsé feladatok:

a) gazdasagi vezetd (érvényesitd €s ellenjegyz0)

- koltségvetés tervezése

- beszamolassal és a kiilonb6z6 informacidszolgaltatassal osszefiiggd feladatok
- banki bizonylatok kontirozéasa, konyvelése

- bevallasok készitése (TB, ad6, SZJA)

- tarsadalombiztositasi ligyintézés

- leltarozas megszervezése

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezésének megszervezése

- az intézmény vagyonanak nyilvantartasa

b) gazdasagi ligyintéz6 1.

- személy- és munkaiigyi teenddk ellatasa

- bérszamfejtd adatszolgaltatas, kapcsolattartas
- adatszolgaltatas

- didkétkeztetéssel kapcsolatos teendok ellatasa

C) gazdasagi ligyintéz6 II.

- raktarkezelés, készletnyilvantartés

- didkigazolvanyok nyilvantartasa, kiadasa
- adatrogzités, gépelés, fénymasolas

d) gazdasagi igyintéz6 1L

- hazipénztar kezelése, bizonylatok kontirozasa
- konyvelés

- Szja bevallasok készitése

- szigort szdmad4asu nyomtatvanyok vezetése

Koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok:

A gazdasagi programkészitésének igényfelmérésének, egyeztetések illetve a megel6z6
1d6szak folyamatai, adatai elemzésének az elvégzése, a tapasztalatok hasznositasa.

- tervezés alapjaul szolgald normativak felmérése

- személyi jellegli kiadasok illetményrendszer alapjan munkaadokat terheld jarulék
szamba vétele

- dologi jellegli kiadasok felmérése

- az intézmény miikddéséhez sziikséges igények felmérése, megismerése

- egyeztetés az elképzelésekrol

- a feladatok valtozasainak koltségvetésre gyakorolt hatdsdnak felmérése, megismerése
- a specialis beszerzési igények, elvégzendd karbantartasi és feljitasi munkak
felmérése

- az éves beszamolo tartalmat az intézmény fenntartdja hatarozza meg.
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A gazdalkodassal 0sszefliggd egyes tevékenységek részletes eldirasait kiilon
szabalyzatok rogzitik melyek a kovetkezok:

- szamviteli politika

- szamlarend

- pénzkezelési szabalyzat

- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- selejtezési és hasznositasi szabalyzat

- anyaggazdalkodasi és anyaggazdalkodasi szabalyzat

- igyviteli és iratkezelési szabalyzat

- didkigazolvanyrol sz6l6 szabalyzat

- szabalyzat a foglalkoztatottak szocialis, joléti és kulturalis juttatasairol
- belso ellendrzési szabalyzat

Kotelezettségvallalas rendje:

Az intézménynél pénzgazdalkodasi jogkordket ellatd munkakorok

Az intézményben a pénzgazdalkodasi jogkordket a jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével a kovetkezd személyek lathatjak el:
- Kotelezettséget az intézmény nevében az intézményvezeto, illetve az altala
meghatarozott személy vallalhat.
- Az utalvanyozas feladatat az intézményvezetd, illetve az éltala felhatalmazott
személy koteles ellatni
- Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetd végzi, illetve az altala kijeldlt
személy
Az érvényesitést a koltségvetési szervnél alkalmazott pénziigyi feladatokat ellaté dolgozé
koteles elvégezni megbizés alapjan.

I11. Az iskola vezetési szerkezete
a) vezetok kozotti munkamegosztas

1. Az iskola élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje. Az igazgatd
jogkorébe és feladatkorébe tartozik a Kozoktatasi Torvény 54.és 55.§-ai , valamint a 11/1994.
(V1.8.) MKM rendeletben foglaltak.

Az iskolavezetés tagjai az igazgato, lelki vezetd, igazgatOhelyettes, gazdasagi vezetd és
gyakorlati oktatasvezetd, kollégiumvezeto.

Az iskola vezetésének munkajat kozvetleniil segitik:

Alkalmazotti tanacs vezetdje

Munkak6z6sség vezetok

Projekt felel6sok (alkalmi csoportok vezetdi)

Didkonkormanyzat munkdjat segitd tanarok

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds

YVYVYYVYYV

2. Az iskolat az igazgato képviseli. E jogkorét esetenként illetve kivételes helyzetben
atruhdzhatja helyettesére, az iskolavezetés vagy tantestiilet valamely tagjara.
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3. Az igazgat6 dont és felelds az iskola mitkodésével, a dolgozok munkaviszonyaval
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely
kozosségének vagy mas szervnek hataskorébe.

b) A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas, iranyitas
Az intézmény szervezeti egységeli, felépitése (1.sz.melléklet)

Szervezeti egységei:

e Az intézmény lelki vezetése

e Az intézmény vezetése
Célelokészito testiilet
Tandcsadoi részleg
Fejlesztoi részleg
Nevelési - oktatasi részleg

e Kollégium
Funkcionalis részleg:

e (Gazdasagi részleg

e Tanmiihelyek

e Konyvtar

1. Az igazgatdt tavollétében az iskolavezetdség tagjai a kdvetkezd sorrend szerint
helyettesitik:

Intézményi szint Kozépfoka Szakmai oktatds | Kollégium
oktatas-nevelés
9-10.0sztalyok

Igazgato 1 1 1
helyettes

Gyakorlati
oktatasvezeto 2 2

Kollégium 1
vezeto 3

Munkakdzosség 2
vezeto- 4
Kozépfoki

oktatas-nevelés

Munkak6zosség
vezeto- 5 3
Szakmai
oktatas

Kollégiumi 6 2
csoportvezetd

Az igazgatot helyettesitdé vezetok jogkdre az intézmény milkddésével, a tanulok
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A vezetOk feladatai és hataskoriik a munkakori leirdsukban rogzitettek.( 2.sz.melléklet)
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2. Az igazgatd kozvetlen munkatarsaival munkakori leirasban régzitve megosztja a neveld-
oktaté munka tervezését, szervezését és ellendrzését, valamint a tevékenységek irdnyitasat, a
személyi ¢és szervezési feltételekrdl vald gondoskoddst, a tanoran kiviili tevékenység
szervezését, az iskolai didkmozgalom szervezését, miikodési feltételeinek biztositasat és e
tevékenységek feliigyeletét.

Az igazgato felelds azért, hogy az iskolavezetés tagjai az intézkedéseket dsszehangoljak, az
iskolai ¢let minden Iényeges ligyérdl, eseményérdl idoben és kolcsondsen tajékoztassak
egymast.

Az iskolavezetés tagjai munkdjukat az igazgatoval tortént eldzetes megbeszélés és a
személyre sz616 munkakdri leiras alapjan végzik.

Az iskolavezetés gondoskodik a munkateriiletiikre vonatkozo jogszabalyokbdl, a feliigyeleti
szervek utasitasaibol és intézkedéseibdl adodd feladatok végrehajtasardl. Elkészitik a
tertiletiikre vonatkozo jelentéseket, értékeléseket.

3. Az igazgatd dontéseldkészitd, véleményezd, javaslattevd tandcsado testiiletei:
» az iskolavezetés
> tantestiilet
» alkalmazotti tanacs

4.Az értekezletek rendje:
Az értekezlet
tipusa idépontja résztvevoi felelése
Vezetdsegi Hétf6 6.6ra Iskolavezetés, igazgatd
vezetdség

Nevelési Eves munkatervben | Tantestiilet igazgato
meghatarozott ig.helyettes
id6pontban

Osztalyozo Eves munkatervben | Tantestiilet Igazgato
meghatarozott Ig.helyettes
idépontban

Munkaértekezlet Minden hoénap elsé | Tantestiilet igazgatd
péntek 13 dra ((iskola és kollégium)

Erdekegyeztetd Sziikség szerint lg,;ig.h; alkalmazotti | igazgato

tanacs tagjai alkalmazotti  tandcs
vezetdje

Munkak6z6sségi Munkatervben Munkak6zosség Munkak6zosség
rogzitett idépontban | tagjai vezetd

Munkacsoporti Munkatervben Munkacsoport tagjai | Munkacsoport
rogzitett idében és vezetéje
sziikség szerint

Kollégiumi Minden hoénap elsd | Kollégiumi neveldk | Igazgatod
szerda Kollégium vezetd
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IV. Az intézmény munkarendje

A tanév helyi rendje

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter hatdrozza meg. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg,és rogziti az éves munkatervben. A tanév
helyi rendjének kialakitasdhoz figyelembe kell venni a tanév rendje rendelet vonatkozo
részeit.

Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrol dont:
o anevel6-oktato munka lényeges tartalmi elemeirdl, az 0 tanév feladatair6l
az iskolai és kollégiumi rendezvények és tinnepélyek tartalmarodl és idopontjarol
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjair6l
a tanév tanoran kiviili foglalkozésairol
az éves munkaterv jovahagyasarol
szlikség esetén az alapdokumentumok feliilvizsgalatarol.

O O O O O

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

A kotelezo orvosi vizsgalatok az igazgat6 altal elére engedélyezett idopontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

A bemutat6 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tanitdsanak rendjét és idejét — a
munkako6zdsség vezetdk javaslatai alapjan- munkaterv rogziti.

Az iskola és kollégium nyitvatartasanak rendje

Az iskola épiilete tanitasi idoben hétfotdl — péntekig 6,00 6ratol 20,00 oraig tart nyitva. Az
iskolat szombaton, vasarnap €és egyéb munkasziineti napokon — az iskola igazgatoja altal
engedélyezett rendezvények kivétel — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az iskola igazgatdja adhat engedélyt irdsbeli eseti kérelem alapjan.

Az iskola konyvtara minden tanitasi napon reggel hétfét6l — csiitortokig 7,30 — 14,15-ig
pénteken 7,30 — 11,30-ig tart nyitva. A konyvtar hasznalatanak szabalyair6l beiratkozaskor a

tanulok oktatasban részesilnek.

A gazdasagi irodaban ligyfélfogadas a tanulok részére: hétf6tdl — csiitortdkig 13,00-16,00
oraig, pénteken: 10,00 — 14,00 oraig.

A kollégium vasarnap 18 o6ratdl péntek 15 oraig van nyitva.
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A tanitas és a csengetés rendje

Az iskolaban a tanitas kezdete 8,00-kor van, a délel6ttos tanuloknak 7,45-re kell beérkeznie.
A délutanosok 13,00-ra érkeznek. A délutani tanités 13,20-kor kezdddik és 18,25 6raig tart.

Az iskoléban a csengetési rend az alabbi:

Délelétt Délutan

1.6ra: 8,00 - 8.45 1.6ra 13,20-14,05
2.6ra 850 - 9.35 2.6ra 14.10 -14.55
3.0ra 9.50-10.35 3.0ra 15,05-15.50
4. 6ra 10.40-11.25 4.6ra 15,55 -16.40
5.6ra 11.40-12,25 5.0ra 16,50-17.35
6.0ra 12.30-13.15 6.0ra 17,40 - 18,25

7.0ra 13,20-14.05

Az 6rakdzi sziinetek iddtartama: 5,10 illetve 15 perc a Hazirendben feltiintetett csengetési

rend szerint.

A tanmiihely csengetési rendjét a Miiszaki Ugyrend tartalmazza
Az 6rakdzi sziineteket a tanulok a neveldk utasitdsa szerint a folyosokon, az auldkban, az
udvaron tolthetik, a kulturalt magatartas szabalyait megtartva.

Az 6rakdzi sziinet rendjét beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik.
Az 6ra megkezdése utan érkez6 tanuld késését az osztalynapldba a tanar koteles bejegyezni.

A kollégium munkarendje

Heti rend

Vasarnap 17,00 —t6l beérkezés
Péntek  15,00-ig hazautazas

Napirend
A kollégium napirendje a kovetkezo:

Délel6tti iskolai tanitasban Délutani iskolai tanitasban
résztvevoknek résztvevoknek

6,00-6,30 | Ebreszt6, mosakodas, halok | Ebresztd, mosakodas, halok 7,00 - 7,30

rendbetétele, betegtanulok rendbetétele, betegtanulok

jelentkezése az jelentkezése az ligyeleteseknél

ligyeleteseknél
6,30 - 6,35 Reggeli ima Reggeli ima 7,30 — 7,35
6,35 6,45 Haloszemle Hal6szemle 7,35 7,45
6,45 7,15 Reggeli Reggeli 7,45 8,15
8,00 — 13,15 | Iskolai tanitas Kotelez6 foglalkozasok 8,15-9,15
13,15-13,35 | Ebéd I. Studium 9,15-10,00
13,35 - 15,30 | Kimend Sziinet 10,00 - 10,15
15,30 - 16,15 I. Studium I1. Studium 10,15-11,00
16,15 -16,30 Sziinet Kimend 11,00 -12,00
16,30 - 17,15 I1. Studium Ebéd 12,00 - 12,30
17,15 - 18,00 Kotelez6 foglalkozas Iskolai tanitas 13,00 - 18,00
18,00 -18,30 Vacsora Vacsora 18,00 — 18,20
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18,30 - 20,00 Szabadon valasztott Szabad foglalkozas (kimenod) 18,30 - 20,00
foglalkozas, szabadidd Szakkor: filmklub, fiirdés, agyazas, | 20,00 — 22,00
20,00 - 22,00 Szakkor: filmklub, késziilodés a pihenésre
fiirdés, agyazas,

késziilodés a pihenésre

22,00 Villanyoltas Villanyoltas 22,00

A vezetok benntartozkodasanak rendje

A vezetOi feladatok ellatasat az alatt az idoszak alatt, amelyben a tanulok az intézményben
tartozkodnak a kovetkezok szerint biztositjuk:

Az igazgato vagy az iskolavezetdség egyik tagja az iskolaban tartozkodik. Az iskolavezetdség
tagjai heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetdi feladataikat. A beosztast - mely az

éves munkaterv része - az igazgato késziti el tanév elején.

A vezetOk tavolléte esetén - a vezetdi feleldsség atruhazasaval — az adott programért felelds
pedagdgusok felelnek a rendért, a tanuldk biztonsagéért.

Pedagogusok munkarendje

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes,
gyakorlati oktatasvezetd allapitjak meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi
rendjének) fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasadnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap
kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato illetve igazgatdhelyettes engedélyezi.

Az intézményvezetés tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzéasok esetén - lehetdség
szerint —szakszert helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tandra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, tigy koteles szakorat tartani, illetve a
tanmenet (folyamatterv) szerint elérehaladni.
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A nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segitéo és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval
az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Munkakdri leirasaikat a gazdasagi vezetd késziti el.

A torvényes munkaidé €s pihen6idd figyelembevételével az egyes munkateriiletek vezetoi
(igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd) tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az iskola nem tanari munkakorben alkalmazott dolgozoi az iskolai kdzosség tagjai
munkajukkal, magatartasukkal, kiilsé megjelenésiikkel segiteniiik kell az iskolaban folyo
oktato-neveld munkat. Az iskola belsé €letére vonatkozo értesiiléseiket kotelesek hivatali
titokként megorizni.

Az intézmény tanuloinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok ( Hazirend ) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa a
tanulok szamara kotelezo.

V. A pedagogusoknak munkakoriikben és megbizas alapjan ellatando
feladata

1. A pedagogus munkakori kotelességeit a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggésben a
Kozoktatasi Torvény és az ehhez kapcsolodo rendelet, valamint a Miikodési Szabalyzat
egylittesen tartalmazza.

a) A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Kozoktatasi Térvény 19 §-a rogziti.

b) a Kt. torvény 16 §. (4). a szerint a nevelési - oktatdsi intézményben dolgozd pedagogus heti
teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus kotelezd orajat a gyermekekkel,
tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasra, illetleg a tanorai foglalkozés keretében valo
nevelésre, oktatasra koteles forditani.

2. A pedagdgus munkakori kotelessége az egyes pedagdogus munkakorokre eldirt, illetdleg a
kotelez6 draszamban tartando tanitasi-, nevelési és a tanulokkal valo egyéb kozvetlen
foglalkozasi feladatok, tovabba a tanitas, a foglalkozas elékészitésével, a tandran kiviili
foglalkozasokkal szorosan 6sszefliggd olyan feladatok ellatasa, amelyek a pedagogus
szakértelmét igénylik.

3. A tanar feleldsséggel és onalloan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakorének, kotelezettségének tartalmat €s kereteit az intézmény pedagdgiai programja, a
pedagobgiai és szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv és a nevelGtestiilet hatarozatai,
tovabba az igazgato és felligyeleti szervek utmutatasai alkotjak.
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4, Kozremukodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében. Ennek érdekében
figyeljen fel az iskolai élet problémaira, segitse a helyes kezdeményezések kibontakozasat, a
hibak megsziintetését.

5. Biralataival és javaslataival mozditsa el az iskola pedagogiai programjanak megvalosulasat.
Tanartarsaival, a sziilokkel és a tanulokkal valo kapcsolataban érvényesiiljenek a kulttralt
érintkezés szabalyai.

6.Nevelémunkaja soran ismerje fel és timogassa a tehetségeket, tovabba adjon segitséget a
hianyos ismeretekkel rendelkezé didkok felzarkozasahoz.

7.A nevel6-oktatd munka eredményessége céljabol tartson rendszeres kapcsolatot
tanitvanyainak sziileivel, a kollégium nevel6tanaraival, tovabba az ellen6rz6 konyv utjan -
sziikség szerint tajékoztassa 6ket. Vegyen részt - az iskolaban kialakult rend szerint - sziil6i
értekezleteken, és tartson fogado orakat.

8. Az egyes tantargyak helyi tantervei (tanmenetei)évfolyamonként meghatdrozzék a tanév
soran a témazar6 dolgozatok szamat. Egy tanitasi napra két dolgozatnal tobbet nem terveziink.
Tanitési sziineteket megel6zd €s kovetd elsd napon dolgozatirdst nem terveziink, a megirt
beszamolokat neveldink két héten beliil kijavitjak.

A tanuldk értékelésében, tantargyi mindsitésben a negyedéves vizsgaknak sulyozott szerepiik
van.

9. Szaktargyatol fliggetleniil minden tanarnak kotelessége a helyes magyar beszédre €s irasra
nevelés.

10. Az iskoldban szervezett ligyeleti szolgélatot, a helyettesitéseket, az igazgato altal kijeldlt
tanoran kiviili teenddket, a munkakorével kapcsolatos ligyviteli €s adminisztracios
tevékenységét (naplo vezetése, bizonyitvany, anyakonyv, ellendrzé kitdltése, folyamatos
vezetése, a tilora elszamolasok, szakkorok, ontevékeny korok, sportkorok, korrepetalasok,
elokészitok stb. naploinak vezetése) a mitkodési szabalyzat és az igazgato utasitasai szerint
pontosan ¢s szakszerlien végzi.

11. A tanar a személyi adataiban és lakcimében torténd valtozasokat, tovabba szabadsaga
idején tartézkodasi helyét jelentse be az iskoldban.

12. Hosszantart6 betegség, GYES, tanulmanyutak, tovabbképzések stb. miatti helyettesitést -
ha azt az alloméanyban 1év6 tanarok nem vallaljak — kiilsé 6raadok (nyugdijasok)
alkalmazasaval kell megoldani.

A pedagbdgusok szamara - a kotelez6 6raszamon feliil - a nevel-oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd

adja az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
A megbizatasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés.

13. Megbizas alapjan ellatando feladatkorok az iskolaban:
o program, projektfelel6sok
o munkak6zdsség-vezetd
o osztalyfdnok
o didkdnkorményzatot segitd tanar
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munkavédelmi és tlizvédelmi felelds
mindségiigyi felelds és csoport tagjai
teljesitményértékelési csoport tagjai
diakkor-, szakkorvezetoket

0 O O O

V1. A pedagogusok nevelé-oktato munkaval osszefiiggoé teendokkel valo
megbizasanak elvei

1. Szakképzettségének, érdeklddésének megfeleld feladatot kapjon.

2. Az egyszemélyi felel6s vezet6-igazgatd -adja Ki a megbizast akkor is, ha mas szerv
hozzajaruléasa sziikséges.

3. A megbizas kiadéasakor figyelemmel kell lenni a tantestiilet egyenletes leterhelésére.

4. A megbizasok lejarasaval, befejezésével az elvégzett munkat értékelni kell.

5. A pedagdgus megbizas alapjan, alacsonyabb kotelezd draszammal, vagy a feladatnak a
kotelezo draszamba vald beszamitasaval, illetéleg potlékért pedagogiai vezetési, szervezési
feladatokat is ellathat.

6. A pedagogus megallapodas alapjan ellathat az iskola tevékenységével, mikodésével
Osszefiiggd egyéb feladatokat.

7. A pedagogus nem bizhaté meg - iddszakosan sem - neveldi- oktatdoi munkéjaval nem
Osszefiiggd feladatokkal. Nem kotelezhetd ezek ellatasara.

VII. Az intézmény neveldtestiilete, a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo
ligyek atruhazasa

A nevel6testiilet —a Kt. 56 §-a alapjan -a nevelési - oktatési intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és
hatarozathoz6 szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési - oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld

¢€s oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségii alkalmazottja.

1. A neveldtestiilet dontési jogkore

A nevel6testiiletnek a Kt. 57 §-a alapjan dontési jogkore van:
e apedagdgiai program modositasa, illetve elfogadasa
SZMSZ és modositasanak elfogadasa
éves munkatervének elkészitése
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa
hazirend elfogadasa
tanulok fegyelmi ligyeiben valod dontés
tanulok osztalyozd vizsgara bocsatasa
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek
az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje
e ateljes korli intézmeényi onértékelés periddusa, modszerei
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Az intézményi mindségiranyitasi programot a nevel6testiilet altal torténd elfogadasat
kovetden terjesztheti az intézmény igazgatodja, az alkalmazotti értekezlet elé.

A dontéshozo neveldtestiileti (alkalmazotti) értekezlet akkor tekinthetd hatarozatképesnek, ha
a tantestiileti (alkalmazotti) 1étszam 2/3-a jelen van.

Az értekezlet dontéseit nyilvanos szavazassal hozza. Az értekezlet donthet arrél, hogy
dontését titkos szavazassal hozza meg.

A dontések meghozataldhoz a jelenlévok 2/3-os igenld tamogatésa szlikséges. A dontés
meghozataldban val6 tartézkodés a szavazatok szempontjabol nemleges szavazatnak szadmit.

2. A neveldtestiilet véleményezési jogkore
e tantargyfelosztas elfogadésa eldtt
e pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasarol
e a munkakdzosség vezetok megbizasa illetve a megbizas visszavonasa elott.

3. A neveldtestiilet értekezletei
a) A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, amelyrdl jegyzkonyv késziil
e munkaértekezletek, amelyekrdl emlékeztetd késziil
o félévi és év végi zaroértekezlet, amelyrdl jegyzokonyv késziil amit meg kell kiildeni a
fenntartonak
e nevelési értekezlet, osztalyozo értekezlet jegyzokonyvet nem sziikséges vezetni,
e anevelGtestiilet barmely értekezletén hozott hatarozatait jegyz6konyvezni kell

b) A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat mikroértekezleti formaban végzi.

A neveldtestiilet mikroértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitd pedagodgusok
vesznek részt kotelezo jelleggel.

Mikroértekezlet sziikség szerint az osztalyfonok megitélése alapjan -barmikor tarthatd az
osztaly aktualis problémainak megoldasara.

c¢) Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 51 %-a, valamint az intézmény
igazgatdja vagy vezetdsége szlikségesnek latja. A rendkiviili értekezletrdl jegyzOkonyvet kell
felvenni.

d) A neveldtestiilet értekezleteirdl felvett jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- a tandcskozas céljat,
- idejét,
- helyét,
- a tavollévo tantestiileti tagok nevét és munkakorét,
- napirendet,
- a vitadk 1ényegének tomor 0sszefoglalasat,
- a hatarozatokat.

A jegyzOkonyvet az igazgato altal megbizott neveld vezeti, aki egy héten beliil 2 példanyban
elkésziti, az igazgatdjaval egyiitt alairja.
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4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelotestiilet a kdvetkezo ligyeket atruhdzza a megjelolt célcsoportra:

Feladatok Célcsoport
Tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés Létrehozott fegyelmi bizottsag
Tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa Egy osztalyban tanitok kozossége

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének | Egy osztalyban tanitok kdzossége
megallapitasa

Tantargyfelosztas véleményezése Munkak6z6sség vezetok

Pedagbdgusok kiilon megbizatasainak Munkak6z6sség vezetok

elosztasdnak véleményezése

A tanulok attételének véleményezése Egy osztalyban tanitok kozossége

Projektmunka Projektre szervezett munkacsoport (alkalmi
csoportok)

5. Hivatali titok — titoktartasi kotelezettség

A neveldtestiilet tagjainak munkéjaval, személyzeti ligyeivel a tanuldk elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga és az azzal 6sszefiiggd részletek a hivatali
titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok meg6rzésére fegyelmi felelsség kotelezi a
nevelOtestiilet minden tagjat.

A kozoktatasrdl szolo 1993. évi LXXIX. torvény, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol szo616 tobbszor modositott 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet, és az allamhaztartas
mitkddési rendjérél szolo 217/1998. (XI1.30.) Kormanyrendelet alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak VIII. Munkak6zosségek pontja az alabbiak szerint mdédosul:

VI1II. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A Kt.58.§.-a szerint a nevelési — oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosséget
hozhatnak létre.
A munkak6zdsség célja:

- az oktato — neveld munka fejlesztése

- a tagok tovabbképzésének segitése

- palyazati projektek megvalositasa (innovaciok)

- az iskola vezet0i részére szaktanacsok nyujtiasa az adott szakma tanitdsahoz.
A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld — oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

- részt vesznek az intézmény palydzati munkéjanak megvalositdsaban, a projektek
értékelésében,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,
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- véleményezik a pedagogusok tovabbképzésben vald részvételének, a tovabbképzés erkolesi
¢s anyagi elismerését,

- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra €s a pedagogusok megbizasara,

- az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek, (szakmai
mithelymunkdk)

- tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

- javaslatot tesznek a pedagogus allashelyek kiirdsara,

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara,

- 0sszeallitjak a szakmai vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

- a sajatos, csak annak a munkakozosség a tevékenységébe tartozo kérdésekrol a kdzos
munkak6zosségi értekezleten tajékoztatjak egymast.

- a munkakozosségek segitik tagjaikat a tankonyvvalasztasban, helyi tantervek megirasaban,
a magatartasi, tanulési problémak megoldasaban.

- a munkakozosségek vezetdi munkajukat a 2.sz. mellékletben talalhatd munkakdri leirds
alapjan végzik.

- az éves terv szerint részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében

- gyermek ¢s ifjisagvédelmi, szabadid6 hasznos eltoltésével osszefliggd feladatok

- a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok integraciojat
szolgalo feladatok

2. A szakmai munkakozosségek vezetdinek jogai és feladatai

A szakmai munkakozdsségek vezetdit a munkakdzosségek javaslata alapjan az iskola
igazgatoja bizza meg.

- Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét,

- 0sszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkak6zosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére,

- részt vesz az intézmeényi teljesitmény értékelési rendszer megvalositdsaban,

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, oralatogatasokat
szervez €s végez,

- képviseli allasfoglalasaival a munkakozosségek az intézmény vezetdsége felé és az iskolan
kivil is,

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl a
nevelotestiilet szamara,

- javaslatot tesz az oktatasi eszkozok fejlesztésére,

- figyelemmel kiséri a meglévd oktatasi eszkdzok hasznositasat,

- gondoskodik — a munkak6zosség tobbi tagjaval egyiitt — azok védelmérdl, és besegit a
leltarozasi munkalatokba,

- allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkako6zosség
tagjait.

22



3. Az alabbi munkakozosségek miikodnek iskolankban

Sorszam Szakmai munkakozosség
1. Felzarkoztato osztalyok munkakdzossége
2. 9 — 10. osztalyok munkakdzossége
3. Vendéglatoipari munkakzosség
4, Miiszaki munkak6z0sség (faipar, épitdipar, gépészet)
5. Konnytiipari munkak6zdsség
6. SNI tanulok munkak6zdssége
4. Az iskolai szakmai munkakozosségek egyiittmitkodésének, kapesolattartasanak
rendje
Kapcsolattartasért | Kapcsolattartas | Kapcsolattartas Ellenorzés, Dokumentalas
felelds modja gyakorisaga értékelés mobdja
Munkakozosség- | Szervezett Havi egyszeri Ellen6rzést Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseken | alkalommal végz0 igazgato, | jelenléti iv
¢és napi munka- | kibdvitett iskola- | igazgat6-
kapcsolatban vezetOségi helyettes,
megbeszéléseken, | gyakorlati
napi oktatas vezeto.
gyakorlatban Ertékelés szoba
folyamatosan és éves
pedagbgus
mindsitésnél

A bels6 szakmai munkakozosségegek egvittmukodési formai:

- a munkatervek kidolgozasanak fobb 1épései, megbeszélés-tanév elején
- hospitalasok, 6raladtogatasok rendje, megbeszélés — tanév elején,

- 1j kollegdk segitése, beszoktatasi rend — mentoralas — folyamatosan a tanév soran

- kiboviilt a feladat a munkako6zosség-vezetoknek, egyben 6k a teljesitményértékelési csoport
tagjai is, megbesz¢lés — folyamatosan a tanév soran
- esettanulmanyok, megbeszélés — aktualisan

- szakmai el6adéasok szervezése — tovabbképzések, szakmai konferenciak utan

- személyes kapcsolattartas, megbeszélés, e-mail, telefon, folyamatosan a tanév soran
- k6z6s linnepek, megemlékezések — folyamatosan a tanév soran

Intézménvkozi munkakodzosségek egyiittmiikodési formai:

Erintett intézmények szakmai munkako6zdsségei, mint intézménykdzi munkakozosségek:

Felzarkoztato, szakmai elokeszito oktatas teriiletén:

Szabomester Szakképz6 Iskola, Budapest
Bénki Donat Szakképz0 Iskola, Kisbér

Mindségiranyitas teriileten:

Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium, Székesfehérvar
Tancsics Mihaly Szakk6zépiskola, Szakiskola €s Kollégium, Veszprém
Hild Jozsef Szakkozépiskola, Szakiskola, Specialis Szakiskola és Kollégium, Dunatjvaros
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- szakmai el6adasok — tovabbképzések-konferencidk szervezése az érintett
intézményekkel, mas-mas helyszinen — masik intézmény megismerése, - ilyen
alkalommal, esettanulmanyok, megbesz¢lés

- személyes kapcsolattartas, megbesz¢l€s, e-mail, telefon, folyamatosan a tanév
soran

- horizontalis tanulas, adott t¢émaban, egymas munkdjanak megismerése,
segitése, intézményi jo gyakorlatok feltarasa, bemutatasa

5. A kiemelked6 munkavégzésért jaré keresetkiegészités szempontjai:

A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités terhére maximum 10 honapos hatarozott
ideju bérkiegészités fizethetd az iskolai mindségiranyitasi rendszert irdnyitd pedagogusoknak.
A mindségbiztositasi tevékenység cimén maximalisan 5 fonek fizethetd ki keresetkiegészités.
A kiemelt munkavégzésért adhato keresetkiegészités szempontrendszerét differencialtan
minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja. Elonyben kell részesiteni azt, aki az
intézményi teljesitményértékelés alapjan az el6z6 nevelési évben, tanitasi évben
keresetkiegészitében részesiilt, feltéve, hogy a mindségiranyitdsi programban meghatarozott
ciklusid6 nem telt el, és a munkaltatd megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte
azt.
A kiemelt munkavégzésért adhato keresetkiegészitést azok a pedagogusok kapnak akik,
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

- sokrétli tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja

- orai munk4jat magas szinvonalon végzi

- eredményesen késziti fel diakjait a szakmai vizsgara

- sziikség esetén részt vesz a felzarkdztato tevékenységben

- aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség szakmai munkajaban

- rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében

- kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket

- tanfolyamatokat, el6készitOket szervez és vezet

- eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez

- részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és

bevezetésében

- részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszolasaban és bevezetésében

- részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zdss€g innovacios célu

munkdjaban

- kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza

meg, és konzekvensen megkdveteli

- eredményes konfliktuskezel6 stratégiat alakit ki

- j0 szinvonall tevékenységet folytat

- adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi

- a tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységet

befejezd kollegdk munkdajanak értékelése

- rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,

azokon rendszeresen megjelenik

- érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak

szervezésében

- részt vesz az iskola arculatanak formaldsédban

- tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket stb. szervez
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A kiemelt munkavégzésért adhato keresetkiegészités 6sszegébdl legfeljebb 15 %-ban
részesiilhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi, az évi teljes 0sszeg 40-60%-at a
pedagogusok kozt egyenlé mértékben kell felosztani.
Egy tanévre kizarhat6 az a pedagogus a kiemelt munkavégzésért adhatd keresetkiegészitésben
részesiilok korébol az a pedagdgus, aki:
- akivel szembenjogerds fegyelmi hatarozat van érvényben
- akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hianyossagait- munkajanak nem
megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény
igazgatoja
- ha az osztalyatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb
alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az intézmény
vezetosege

Nem Iehet szempont a pedagogus fizetési besorolasa, cimpotlékban vald részesiilése,
illetménypotlékban valo részesiilése, allami, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben,
elismerésben jutalomban valo részesiilése

IX. Az iskolai kozosségek, a diakonkormanyzat, valamint kapcsolattartas
formai és rendje

1. Aziskola kozosségei

Az iskolako6zosség
Az alkalmazotti, sziildi és a tanuldi kozosségek Osszessége.

Az alkalmazotti kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkaviszonyban allé technikai,
adminisztrativ dolgozokbol all.

Személyek

Didkok: Az iskolat érdekiikben muikodteti a tarsadalom. A didkjogok érvényesitése a
demokratikus nevelésiik legmeggy6z6bb eszkdze. Az egyéni torekvéseket a kozosségi
érdekekkel egyeztetni kell.

Sziildk: Szintén iskolahasznalok, a gyerekiikért, az iskola didkjaiért elsddleges nevelési
felelosséget viselnek, érdekeik és akaratuk érvényesitése fontos szempont.

Tanarok: Az iskolai nevelés és oktatas folyamatanak kulcsszerepldi. Tevékenységiiket a
tanulok és a sziilok érdekében végzik, személyiségi jogaik tisztelete nélkiil az iskola nem
mukodoképes.

Adminisztracios és technikai dolgozok: Munkajuk kozvetetten jelenik meg az iskolahasznalok
szamara, személyiségiik, viselkedésiik azonban kozvetleniil is példaado, emberi méltosaguk
tiszteletben tartando.

Tanuléi kozosségek
Osztalyok: Az iskola formalis kozosséget, a didkok szamara a tanulmanyi iddszak

legstabilabb csoportjai. Az iskola kiilon felelds tanar altal gondoskodik minden csoport felndtt
iranyitasarol.
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Miivészeti csoportok, sportkdrok, szakkorok stb. Onkéntes, az érdeklédési kordk alapjan
szervezddo kozosségek. Az iskola arculatat jorészt ezek alakitjak.

Didkénkorményzat: A torvény altal is deklaralt iskolai szintii testiilet, amely az iskola egész
diakkozosségén, illetve annak érdekeit képviseli. Hataskorét, jogait a torvény részletesen
szabalyozza. Erdekvédelmi feladatat sajat szabalyzata szerint latja el.

Alkalmazotti kozosségek

Munkakozdsségek: Szakmai alapon szervezddo kozosségek, melyekben az adott teriileteken
(tantargyakat, szakelmélet, gyakorlat) tanit6 tanarok tartoznak.

Tantestiilet: Az iskola legfébb dontéshozo testiilete. Hataskorét, jogait, kotelezettségeit a
torvény részletesen szabalyozza.

Alkalmazotti Tanécs: Iskolankban Alkalmazotti Tanacs jeleniti meg az iskola dolgozoinak
érdekeit, az alkalmazotti kozosségek két {6 tanacstag €s egy alkalmazotti tanédcs elndke
képviseli az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan.

Az alkalmazotti tanécs elndke tagja az iskola vezetdségének.

A kapcsolattartas rendje, formai

- az alkalmazotti értekezlet

- vezetdségi lilések

- az elnok és igazgatd személyes kapcsolata

Felnott kozosségek

Sziildi szervezet: A sziilok torvény altal biztositott joga, hogy kozdsséget hozzanak 1étre.
Ennek formajarol és miikodésérdl a szervezet maga dont.

2. A sziiloi szervezet

a) A Kt. 59.§-a rendelkezik a sziil6k kozdsségeérdl. Ennek alapjan az iskolankban a sziilok
meghatéarozott jogaik érvényesitésére, a kotelezettségiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. Az intézmény szervezeti és mitkddési szabélyzata a torvény
szerint az alabbi véleményezési és egyetértési jogokkal ruhdzza fel a sziiloi szervezetet.
- Kezdeményezheti a sziildi szervezet az iskolaszék 1étrehozésat,
- a sziil61 szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol, képviseletérdl (sziiloi
vélasztmany),
- egyetértési jogot gyakorol
- a hazirend elfogadéasakor
- az SZMSZ elfogadasakor
- véleményezési joga van
- a nevelési — oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben
- a pedagdgiai program elfogadésa el6tt
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- javaslattételi jogkorrel rendelkezik
- a nevelési — oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel az intézmény
iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét,
vagy az 50 fonél tobb tanulot érintd kérdésekben

Az osztalyok sziil6i szervezetének tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiloi
szervezet véleményliket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott SZMK elndk vagy az
osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei az egy osztalyba jar6 tanuldk sziildi alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit a szlilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket
valasztjak: elnok , elnokhelyettes

Az intézmény sziil61 valasztmanyat az iskola igazgatoja tanévenként legalabb 2 alkalommal
hivja 6ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol.

Az iskolai sziil6i valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztmdnya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50 %-
a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

3. Diakonkormanyzat

1. Iskolankban a didkmozgalom, érdekképviselet, a tanulmanyi munkat segitd és a tandran
kiviili tevékenység legfobb iranyito szerve: a didkdnkormanyzat.

Jogkorét és feladatkorét a Kt. 62, 63, és 64. §-a és a 11/1994.(VL.8.) szami MKM rendelet
31.§-a tartalmazza.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak megfelelden végzi
tevékenységét. A didkdonkormanyzat a neveldtestiilet véleményét és szabalyzatdnak
jovahagyasat a DOK segitd tanar kdzremiikddésével kéri meg.

A DOK véleményének, javaslatainak megszerzésérdl a DOK segit6 tandr gondoskodik.

2. A diakonkormanyzatot a neveldtestiileti értekezleten és az igazgatd altal 6sszehivott dontés
elokészitd értekezleten a DOK megbizottja képviseli. Amennyiben igény van r4, az
értekezletre a DOK képviseldit is meg lehet hivni. A tanuldkat érintd {igyekben a DOK
elészor a DOK segitd tanarhoz vagy az igazgatd helyetteshez, nagyobb jelentdségii iigyekben
kozvetleniil az igazgatohoz fordulhat.

3. Az iskolavezetésnek az iskola tanuloi szdmara tajékozodo és tajékoztatd forumként évente
egy alkalommal meg kell szervezni a didk kozgytilést, amelyen biztositani kell az igazgato
illetve iskolavezetés részvételét.

4. Az igazgatd a DOK vezetéi és DOK segité tanarok havonta egy alkalommal megbeszélést
tartanak az iskola — kollégium életét érint6 kérdések megvitatasa érdekében.

5. Az intézmény éves koltségvetésének elfogaddsa utan az igazgatd dont a DOK részére —
céljaik megvaldsitasdhoz — rendelkezésre bocsatott 6sszeg nagysagardl. Az 0sszeg

felhasznalasarol a DOK dont.

6. Rendeleteknek megfelelden biztositani kell a didkonkorményzati szervek dontési,
egyetértési, véleményezési és javaslattevo jogkorének érvényesiilését.
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7. A DOK céljai megvalositasahoz igénybe veheti az iskola tanuloi altal latogatott helységeket
¢s az iskola informatikai eszkozeit.

4. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré és k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
képeznek. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak. Az osztalyk6zosség mint az intézmény
didkonkormanyzatanak legkisebb egysége:

a. megvalasztja az osztaly didkbizottsadgat és az osztaly titkarat, illetve az

osztalytitkar helyettesét,

b. kiildottet delegal az intézmény diakonkormanyzatanak vezetéségébe,

Az osztalykozosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalykdzosség €lén, mint pedagdgus vezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgato bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanité pedagdgusok mikro
értekezletének Gsszehivasara.

Az osztalyfonok feladatai és hataskérei:
c. azintézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve,
d. egylittmtkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség

kialakulasat,
e. koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagéogusok munkajat és latogatja
oraikat,

f. aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i szervezetével, a
tanitvanyokkal foglalkoz6 neveldtanarokkal, pedagogiai munkat segitd
neveldkkel, kollégiumi neveldkkel,

g. figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl fiatalok segitésére, aktiv
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével,

h. mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, javaslatat a nevelGtestiilet elé

terjeszti,

mikro- és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat,

J- ellen6rzo konyv Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérdl,
ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

—x

sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet

osztalya tanul6janak, igazolja gyermek hidnyzasat,

m. tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezesérol,

n. az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara,
blintetésére, segélyezésére,

0. aneveld — oktaté munkdjahoz folyamattervet készit, amelybe beépiti az iskola

egészségnevelési programjat (10 ora) a balesetvédelmi és tlizvédelmi

eléirasokat.
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5. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagdgus vezetd, a
valasztott k6zosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. Az intézmény
kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét iddpontokat az éves munkaterv
tartalmazza.. A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az iskola biztositja.

A kapcsolattartas rendszeres formai

Bels6 forumok: Az értekezletek (tanévnyitd, tanévzard értekezlet, félévi és év végi osztalyozd
konferencia, tdjékoztatd és munkaértekezletek havi gyakorisaggal, nevelési értekezlet (2
alkalommal), rendkiviili értekezlet sziikség szerint)

Napi kommunikécid: ropgytilések, hirdetések, az aulaban elhelyezett hirdetétablak,
osztalyfonoki orakon, rendszeres heti utbaigazitd megbeszéléseken, ellen6rzo konyvben.

6. A sziilok tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

A Kt. 13. és 14.§-anak megfelelden az iskola a tanév soran

- szObeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaiddn tali
idépontokban (sziildi értekezletek, sziil6i forum, fogadoorak, nyilt napok, csaladlatogatasok)
- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (ellendrzé konyvben),

A sziiloi értekezlet

Az osztalyok sziil6i kozdssége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfondk tartja. A sziildk a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi Gsszevont igazgatd altal tartott sziiléi értekezleten
kapnak tajékoztatast. Az iskola tanévenként 3 sziiloi értekezletet tart, rendkiviili értekezletet
az osztalyfonok és a sziildi szervezet elndke hivhat 6ssze a felmeriild problémak megoldasara.

Fogadoorak

A pedagogusok az adott tanév szeptember 15-ig a heti 6rarendjiikben egy tanitasi orat sziiloi
fogadoorakeént jeldlnek meg, melyrdl az osztalyfdnokon keresztiil illetve az ellendrzd
konyvon keresztiil tajékoztatjak a sziiléket. Ezen kiviil az intézmény valamennyi pedagoégusa
a mindenkori munkaterv szerint meghatarozott idoben sziil6i fogaddorat tart. Amennyiben a
gondviseld fogadoodran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

7. Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést
az osztalynaplon kiviil a tanul6 ellendrzé konyvébe feltiintetni. Az ellenérzé konyvben a
pedagogusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia a szdbeli feleleteket
aznap, az irasbeli teljesitményeket kiosztas napjan. Egy félévben egy-egy tanulénak minimum
annyi osztalyzatanak kell lennie, amennyi az adott targy heti 6raszama + 1.
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8. Kiilonos kozzétételi lista cimen kozzé tessziik az alabbi adatokat:

- a pedagogusok iskolai végzettsége, és szakképzettsége a helyi tantargyfelosztashoz rendelve
- aneveld és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége €s
szakképzettsége

- az orszagos mérés-¢rtékelés eredményei évenként feltlintetve

- az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

- a szakmai vizsgak atlageredményei évenként feltlintetve

- a szakkorok igénybevételének lehetdsége, a mindennapos testedzés lehetdsége
- a hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai

- a tanév helyi rendje

- az osztalyok szdma, az egyes osztalyokban a tanuldk létszdma

X. Az iskola kiilso kapcsolatai

1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- Fenntartdval
Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet
1035.Budapest, Vihar u.8.

- Megyei és helyi onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal
Veszprém Megyei Onkorméanyzat Veszprém, Megyehaz tér 4.
Polgarmesteri Hivatal Pétfiirdd, Berhidai u. 6.

- Megyei Pedagogiai Intézet és Szakszolgalat Veszprém, Var u.21.

- Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsaggal és a Katolikus Pedagogiai
Szervezési és Tovabbképzési Intézettel Budapest, Varosligeti fasor 45.

- Egyhazakkal

- Egyhazi iskoldkkal (Szekszard, Esztergom, Gyongyds, Budapest, Nagybajom,
Mohécs)

- Altalanos és szakmunkasképz6 iskolakkal

- Gyakorlati képzésben résztvevo szervezetekkel: Nitrogénmiivek Pétfiirdo,
OKTATAS 22 Kft. Budapest, Kastélydomb Etterem Varpalota,

- Kollégiumokkal: Képesség és Tehetségfejlesztd Magéniskola Kollégiuma,
Faller Jen6é Szakképzo Iskola Kollégiuma

- Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalatok (Varpalota, Papa, Berhida, Osi,
Hajmaskér, Székesfehérvar, Zirc, Balatonfiired, stb.)

- Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval.

- Patronald és civil szervezetekkel

- Magyar é¢s kiilfoldi Kolping Csaladokkal

- Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsagokkal.

Az iskolat tAmogatd alapitvany kuratoriumaval
Az alapitvany neve: ,,EGYMASSAL-EGYMASERT”

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola
éves munkaterve rogziti.
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Nemzetkozi kapcesolataink:

Nemzetkozi Kolping Szovetség révén intézményi kapcsolataink kiterjednek az
Augsburg-i, Hochstadt-i illetve Bamberg-i Kolping Csaladokkal val6 szakmai
egylittmikodésre.

A kapcsolattartas médja:
- k6zos értekezlet
- szakmai eldadas
- mddszertani bemutatés
- k6z06s linnep
- intézményi rendezvény
- hivatalos ligyintéz¢és
- személyes kapcsolattartas

Kiemelt kapcsolat
A Csaladsegiti és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartds rendje:

Kapcsolattartasért felelds: a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds

Kapcsolattartds modja: intézményi jelzolap megkiildése a szolgalatnak. Az irdsos jelzés és
visszajelzés taniligy-igazgatasi dokumentumok kozott torténd iktatasa. Sziikség szerint
esetmegbeszélések az iskolaban az osztalyfénokok bevonasaval, sziikség szerint
csaladlatogatas a szolgalat, az ifjusagvédelmi felelds és az osztalyfonok egylittes
részvételével.

EllenOrzés modja: dokumentum ellendrzéssel, konzultaciokon valo részvétellel. Felel6s:
Igazgato.

Dokumentalds modja: hatdrozatok és levelezés taniigy-igazgatasi dokumentumok kozott
nyilvantartva. Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, naplobejegyzeés
készitése.

2. A kozoktatasi torvény alapjan az iskoldban part vagy parhoz kot6do tarsadalmi szervezet
nem miikddhet.

XI. A tanuloi jogviszony és kollégiumi viszony létesitése, megsziinése,
étkezeési téritési dijak

1. AZ INDULO EVFOLYAMAINKRA TORTENO FELVETEL, JOGVISZONY
MEGSZUNESENEK RENDSZERE:

a) Intézményliink a 12/2003. (V.23.) OM rendeletnek megfelelden szervezziik felvételi eljaras

rendiinket. Irasbeli felvételi vizsgat nem tartunk, a felvételt ismerkedési elbeszélgetés elézi

meg. A szakképzd évfolyamokon a felvétel torvényes kritériuméanak meg kell felelni. (orvosi

palyaalkalmassagi vizsgalat, OKJ szakmak belépési feltételeinek megfeleld bizonyitvany)
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b) Atvétel mas iskolabol:

Mas iskolabol valo atvételrdl — a megfeleld jogszabalyi keretek kdzott — az igazgatd dont. Az
atvételi eljarast a sziilo, illetve a sziilo €s a tanuld kozos irasbeli kérvénye alapjan kell
meginditani, a kérelmet az igazgatdhoz kell benytjtani.

Ha a jelentkez6 tanul6 1ényegesen mas tartalmu tanterv alapjan tanul, mint az osztaly,
amelyben tanulmanyait folytatni kivanja, akkor az igazgatd — a szakmai munkakdzosség
véleménye alapjan — kiilonbdzeti vizsga letételét irhatja elo.

Ha a tanul6t tanév kozben vessziik at, akkor az adott félévben addig elért érdemjegyeit és — az
iskola altal beszedett — irasbeli munkait meg kell kérni az el6z6 iskolajatol.

C) A tanuldi jogviszony megsziinése:
Megsziinik a tanuldi jogviszony
- ha a tanulot masik intézmény atvette, az atvétel napjan
- a tankotelezettsége utolso éve szorgalmi idejének utolso napjan ha a tanul6 tanulményait
nem kivanja folytatni
- szakiskolaban folyo szakképzésben:
- az utolsé évfolyam elvégzését koveto elsd szakmai vizsgaiddszak utolsé napjan
- ha a tanul6 gyakorlatai képzésben tanuldszerzddés alapjan vesz részt, az elsé szakmai
vizsga utols6 napjan
- a tankotelezettség megsziinése utan — ha a tanul6 irdsban bejelenti hogy kimarad-, a
bejelentés tudomasulvételének napjan
- az iskola a tanitasi év utolsé napjan egyoldalu nyilatkozattal is megsziintetheti annak a
tanulonak a jogviszonyat, aki nem tankoteles, ha ugyanannak az évfolyamnak a tanulményi
kovetelményei masodik alkalommal nem teljesitette.

2. A KOLLEGIUMI ELLATAS IGENYBEVETELE ES MEGSZUNESE:

- Az ellatas igénybevétele

e A tanulmanyok kezdetekor, vagy évkozben — kiskora tanulo
esetében, vagy ha a nagykoru sziilével egy haztartasban ¢l - , a
sziild, gondviseld irasban.

e A gyermek és ifjisagvédelmi szervek, partfogok hivatalos
kérésre

e A tanuld — amennyiben nagykoru és nem lakik a sziilokkel
k6z06s haztartasban.

e A sziild vagy nagykoru tanuld irasos kérelme alapjan

- Az ellatds megsziinése:

¢ A mindenkori tanév végén (augusztus 30.)

e A tanuloviszony megsziinésével

e A sziild irasos kérvénye alapjan

e A tanulo és a sziil6 kozos irasos kérvénye alapjan, amennyiben
a tanuld nagykort és k6zos haztartasban ¢l sziileivel

e A tanul¢ irdsos kérvénye alapjan, amennyiben nagykort és
0nall6 haztartasban ¢l

e A gyermek és ifjisagvédelmi szervek, partfogok irasos kérése
alapjan
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4. ETKEZESI TERITESI DIJAK

Az intézmény az étkezést kiilsO szolgaltato altal biztositja. A szolgaltatasi szerzodésben az
¢lelmezési szolgaltatas ellenértéke meghatarozasra keriil, nyersanyagkdltség €s rezsikoltség
megbontasban. A nyersanyagkoltséget az étkezést nytjto szolgaltatd hatarozza meg.

A vonatkoz6 rendelkezések értelmében (Gyvt. 148. § (3) bekezdése, €s a Kt.) a tanulok
étkezési ellatasukért havonta étkezési téritési dijat fizetnek. Az étkezési téritési dij befizetése a
targyhot megel6z6 25-€ig a kiiras szerint a gazdasagi ligyintézonél torténik. Az étkezési
téritési dijat azokra a napokra kell fizetni, amikor a tanulé a kollégiumban tartozkodik, illetve
ha a kollégiumbol vald tavolmaradasat legalabb két nappal elére nem jelezte.

XII. A szabadon szervezheté valamint a tanoran Kkiviili foglalkozasok
szervezeti formai, rendje és idobeosztasa

- Tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok

1. A pedagogiai programban ismertetett oratervek szabadon szervezhetd (egyes osztalyok
megfeleld irdnyultsdgai) ordin valo tanuldi részvételhez, a sziild az egyes osztalyokba vald
jelentkezéssel hozzajarul, és tudomasul veszi az ezzel jar6 jogokat és kotelezettségeket. Erre
az intézmény a felvételi tajékoztatdban felhivja a sziilok figyelmét.

A szabadon szervezhetd illetve valaszthato tanorakat az értékelés és mindsités, a mulasztas
tovabba a magasabb évfolyamba lépés tekintetében igy kell tekinteni, mintha kételezd tanorai
foglalkozas lenne.

2. A tandran kiviili foglalkozasok iranti kérelmeket az iskola minden év majus 20-ig felméri,
majd a felmérés eredményétdl fliggden, a kdvetkezo tanév eleji elsd osztalyfondki orakon,
irasbeli lista alapjan meghirdeti a foglalkozasokat. A jelentkezés a sziild vagy a tanulo irdsban
adhatja be. A tanulok jelentkezése onkéntes, de a jelentkezett tanulok szamara a foglalkozas
kotelezove valik. Méltanyolhato esetben — sziil6i kérés vagy szaktanari vélemény alapjan — az
1gazgatd a valasztas modositasat tanév kdzben is engedélyezheti. A tanoran kiviili
foglalkozasok konkrét formait tanévenként a tanuldk jelentkezése alapjan a mindenkori tanév
munkarendjében kell meghatarozni. A tanéran kiviili foglakozasok altalaban szeptember 15-
t6l majus 31-ig tartanak. A tanoran kiviili foglalkozasokrol kiilon orarendet kell késziteni,
ami jol lathato helyen — a tanarok és tanulok szamara egyarant — ki kell fliggeszteni. Az
esetleges valtoztatast az iskola vezetéssel k6zolIni kell.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak lehetnek: szakkorok,
onképzokorok, didkszinpad, énekkar, didk sportkor, korrepetalds, tanulmanyi €s
sportversenyek, kulturalis rendezvények, konyvtarlatogatas, hitoktatés, a tanulokkal vald
torddést biztositod foglalkozasok.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti a terembeosztassal

egyutt.
Szakkoroket a tanulok érdeklédésétol fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek

figyelembevételével a munkakdzdsség vezetok javaslat alapjan inditunk. A jelentkezés egész
tanévre szOl. A szakkori aktivitas tiikr6zOdhet a tanulo szorgalom osztalyzataban. A
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szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozéasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok
téritésmentesek.

Az énekkar a tantargyfelosztdsban meghatarozott idékeretben mitkodik. Az énekkarba valod
belépés onkéntes.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatés.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. A tanuldk az intézmény, a telepiilés és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében a tanulok rendelkezésére all.

4. A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek, valamint egyéb vetélkeddk a vonatkozo
rendeletek és rendelkezések alapjan a mindenkori tanévre sz616 munkatervbe beépitve
szervezhetok.

-A tanoran kiviili foglalkozasok

- mozi, szinhazlatogatas
- hangverseny latogatas
- tanulmanyi kirandulés

XIII. A tanulé kotelességeinek teljesitésével kapcsolatos szabalyok, a
mulasztas igazolasara vonatkozo rendelkezések

1. A tanul6 kdtelességeinek teljesitésével kapcsolatos szabalyok.
A gyermek tanuldshoz val6 joganak teljesiilését a jogszabaly a tankotelezettséggel garantalja,
amelybdl tanuldi kotelezettségek is adodnak. A nem tankoteles tanulok ugyanezeket a
kotelezettsegeket — tanulasuk érdekében — onkeént vallaljak.
A tandrakon a vélasztott foglalkozdsokon és a szervezett iskolai programokon valo
megjelenés kotelezd, a hidnyzéasokat igazolni kell.
A tanitasi 6rdkon a tanulo koteles:

- tanfelszerelését, fiizeteit, konyveit elokésziteni az ora kezdetén felszolitas nélkiil

- képességeinek megfelelden aktivan részt venni a tanorai munkéban

- ha szolni kivan, kézfelemeléssel jelezni

- az 1skolai érdemjegyek, tajékoztatasok, kozlések céljara rendszeresitett ellendrzd konyvet
naponta magukkal hozni

- a neveldi bejegyzéseket, osztalyzatokat a sziileikkel (gondviseldkkel) alairatni.
A tanulo kotelessége, hogy a tanar tmutatdsa szerint — a jogszabalyban meghatarozott
kereteken beliil — részt vegyen kornyezete rendben tartdsaban, valamint sziikség esetén a
tandra elokészitésében, az 6rai munka befejezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

- Tanitési 1d6 alatt a tanul6 csak tandri engedéllyel hagyhatja el az iskola teriiletét.
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- A szild irasbeli kérelmei alapjan eltadvozasi engedélyt adunk, melyet az igazgato és az
osztalyfonok is hitelesit.

2. A tanulonak a tanorardl vagy tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd hianyzasat igazolnia
kell. A sziild a betegség vagy mas rendkiviili ok miatt torténd hidnyzas els6 napjan értesitenie
kell a tanul6 osztalyfonokét, vagy az intézmény titkarsagat. Az engedélyezett tavollét alatti
tanulmanyi elmaradasait a tanulénak pétolnia kell a szaktanar altal megszabott hataridon
beliil.

3. A tanorat a tanul6 tulajdonaban, hasznalataban 1év6 eszk6zok (mobiltelefon, lejatszok stb.)
nem zavarhatjak. Ha a tanul¢ figyelmeztetés ellenére sem helyezi iizemen kiviil a tanérat
megzavaro eszkozt, akkor a tanar fegyelmezo intézkedéssel sziinteti meg a jogsértd helyzetet.

4. A tanul6 az egyéb jogszabalyok eldirasait az iskoldban is koteles betartani. Ha a tanulo
ellen az iskolaban elkdvetett cselekmény miatt hatosagi eljaras indul, akkor az iskola az
elmarasztald dontést tudomasul veszi. Ha a dontés sziikségtelennek tartja a hatdsagi
intézkedést, de a tanuld vétkessége felmeriil, vagy bebizonyosodott, akkor a tantestiilet — az
igazgat6 javaslata alapjan — 15 napon beliil dont az iigy iskolai kezelésérdl.

5. Mindenki maga felelds a sajat értékeiért, de ligyel tarsai tulajdonara is. A tanul6
kotelességteljesitéséhez nem sziikséges (érték) targyakért az iskola nem tud feleldsséget
vallalni.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Helyi vizsgak

Az osztalyozo- potlo és javitovizsgak, melyek lebonyolitasi rendjét az intézmény
vizsgaszabalyzata tartalmazza. SZMSZ 3. melléklet

A vizsgdk szervezése a hatalyos 11/1994. Kormanyrendelet szerint torténik.

A helyi vizsgék id6pontjat az éves munkatervben rogziteni kell.

Szakmai vizsgak szervezése
A szakmai vizsgakat a 20/2007.(V.21.) SZMM rendelet valamint az adott évi tanév rendje
rendelet alapjan szervezziik

Szintvizsgak szervezése

A szintvizsgékat a Szakképzésrdl sz6l6 1993.¢vi LXXVI. Torvény 2003. évi modositasai
alapjan szervezziik a meghatarozott szakképesitések tekintetében a gazdasagi kamarakkal és a
gyakorlati képzdhelyekkel egyiittmitkddve.

Felmentések

A tantargyi értékelés aloli felmentésre valamint a magantanuldi jogviszonyra vonatkozo
kérelmeket irdsban kell benyujtani az igazgatonak, aki erre 8 munkanapon beliil irdsban
vélaszol.

A szakképzésben résztvevd tanuloknak — a korabbi szakmai képzésiik alapjan kért — tantargy
beszamitas és felmentési kérelmiiket irdsban kell benytjtaniuk az igazgatonak, aki erre 8
munkanapon beliil irdsban valaszol.

35



Ha a tanul6 nem osztalyozhato, akkor gondviseldjének osztalyozo vizsga iranti kérelmet kell
eljuttatni az osztalyfénokhoz, az osztalyozo értekezletet megel6zden. A kérelmet a
nevelOtestiilet elbirdlja, és az osztalyfondk a tanuldt, gondviseldt errdl értesiti.

Ez az eljarasa a valamennyi tantargybol valo elégtelen osztalyzat esetén, a javitovizsga iranti
kérelem benytjtasanak és elbirdlasanak is.

Oraldtogatdsi felmentések

Meghivasos versenyek esetén, ahol a didkok iskolankat képviselik, a versenyt megel6z6
napon ¢€s a verseny napjan kapnak mentességet. Egyedi esetekben a szaktanar kérésére az
igazgatd dont a felmentés idétartamarol.

Felmentés értékelés és minosités alol

Az igazgat6 a — tanuld kérelmére — részben, vagy egészben felmentheti az iskolai kotelezd
tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl, ha a tanul6 egyéni adottsaga, fogyatékossaga,
tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi. (Kt. 65.§. (2))

o az intézmény vezetdjéhez beadott kérelemben meg kell jeldlni a kérelem indokat

o ha atanulot egyéni adottsaga és/vagy sajatos helyzete alapjan mentesitették a
készségtargyak tanulasa alol, a tudasarol nem kell szamot adnia,

o ha a mentesitést a tanuld testi, érzékszervi, értelmi, beszéd illetve mas
fogyatékossagara tekintettel kéri az illetékes szakértoi és rehabilitacios bizottsag, ha
pedig beilleszkedési zavar, tanulasi nehézség, magatartasi rendellenességre tekintettel
kérik, a Nevelési Tandcsado szakértdi véleményét kell csatolni, (11/1994. 23.§.(4))

o aNevelési Tanacsado illetve a Képességet Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios
Bizottsag véleménye alapjan a sziild kérheti az intézmény vezetdjét a felmentésre.

Az intézmény vezetdje dontésérdl 8 napon beliil irasban értesiti az érintetteket.

XIV. Unnepélyek, megemlékezések rendje az iskolai hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A nemzeti és iskolai linnepélyeken a neveldtestiilet és a tanuldifjusag minden tagjanak
megjelenése  kotelez6. A tanitdsi év sordn felmeriild megemlékezések, tlinnepélyek,
hagyomanyorz6 rendezvények az alkalom jellegétdl fiiggden lehetnek:

az iskola miitkodésével kapcsolatos rendezvények
nemzeti linnepek

az iskola képzésével Osszefiiggd specialis rendezvények
a névado személyéhez kotddd megemlekezések

lelki tinnepek

Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsOségeikben szolgéljak a
nevelési célokat.

Az elsé tanitasi napot megeldzéen — az altalanos munkaidén kiviil — tanévnyitd, az utolso
tanitasi napot kovetd héten pedig tanévzaro linnepély tarthato.
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Az iinnepségek megtartasarol a didkonkormanyzat egyetértésével a neveldtestiilet dont. Az
iinnepélyek helyét, idopontjat, megrendezésének modjat, a rendezésért felelos kozdsséget a
neveldtestiileti tagokat a munkaterv, illetve litemterv tartalmazza.

A megtartott iinnepélyeket, megemlékezéseket, az osztalyfondk az osztalynaploba bejegyzi.

Jelképek
Az intézmény emblémaja (a boriton lathato)
e az intézmény dokumentumain,
e aziskola honlapjan,
e sportmezeken,
e egyéb iskolankat reklamozo6 anyagokon
Ballagési szalag — évszam felirattal, melyet a ballagd osztalyoknak adnak a ballagtatok.
Ballagok tarisznyajan logonk illetve felirat talalhato.

Hagyomanyapolas, iinnepségek rendje:

Az iskola vallasi élete, linnepei

Az iskolank hagyomanyainak kialakitdsaban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiild lehetdségek.

A tanévet kozos linnepélyes szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te Deum).
Egyhézi tinnepeinket minden honapban (I-11. héten) szentmisén vesznek részt.

Egyhazi kiadvanyu konyvek, vasarlasaval probaljuk az iskola konyvtarat boviteni.
Rendszeresen jaratjuk a katolikus Ujsdgokat, folyoiratokat.

Az osztalyfonoki orak tartdsa a katolikus kerettanterv szerint torténik.

Kitiintetett helyet foglal el a hitoktatas.

A tanév jeles napjai (Unnepek) évrdl évre visszatérnek iskolank életében. Megiinneplési
modjuk szokasrendet, hagyomanyt alakit ki. Megtanitanak az tinnep szerepére, az tinneplés
madjara, megerdsitik gydkereinket, stabilitast adnak.

Unnepeink: Megemlékezés modja
A tanév jeles napijai:
VENI SANTE

Unnepélyes szentmise
iskolai tinnepély

TEDEUM Unnepélyes szentmise
iskolai tinnepély

Anyak napja Osztaly és iskolai
Megemlékezés

Az iskola névadojanak linnepe Szentmise + tanitas nélkiili
Vetélkedo (szellemi)

Egyhazi iinnepek:
szeptember 24. Szent Gellért

a Katolikus Iskoldk Unnepe Szentmise

november 1. Minden szentek

halottak napja Osztalyfonoki oran, tanitasi
oran

december 6. Szent Miklos
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Iskolai szintli megemlékezés
Adventi gyertyagyujtasok,
Karacsony, Szentmise,
Februar — marcius

Nagybojt — Husvét

M3ijus — jinius

Piinkdsd

Allami iinnepek:

Oktober 6. Aradi Vértanuk
Oktober 23. az 1956-0s forradalom ¢és
szabadsagharc
Janudr 22. A Magyar Kultura Napja
Marcius 15. Az 1848-as forradalom és
Szabadsagharc
Megemlékezés a holocaustrol

A hagyomanyteremtés egyéb lehetoségei:

Osztalyfonoki ora
Iskolai tinnepély
Osztalyfonoki ora
Szentmise
Osztalyfonoki ora
Szentmise

Megemlékezés

Iskolai iinnepély
Szindarab

Tanulmanyi versenyek

dekorécios verseny

kiallitas a tanulok munkaibol
sportversenyek

irodalmi szinpad

Onképzokor

Kolping Nap

szalagavato iinnepély

ballagas

egyéb iskolai és kollégiumi rendezvények
Sziiléi Munkako6zosséggel valo
egyiittmilkodés

Sziil61i Munkako6zosségi talalkozo

Kolping bal

Altalanos  iskoldknak
tajékoztatas szervezése
Piinkosdi fesztival
Kolping Akadémia

palyavalasztasi

Az iskola valamennyi pedagdgusanak kotelezd részt vennie az iskolai megemlékezéseken,

iinnepélyeken, rendezvényeken

Ezen alkalmakra az iskola meghivja a Sziil61 Munkak6zosség, Kolping csalddok, Fenntarto

szervek, vallalatok képviseldit.

A hagyomanyapolas kiilsdségei

- Az intézmény zéaszldja: a Kolping-zaszlo
- Az intézmény logdja

- Az iskola tanuldinak tinnepld viselete: sotét szoknya nadrag, fehér ing, bluz,
sportfelszerelése: narancssarga polo, fekete révidnadrag
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XV. A nevel6- oktatéo munka belsé ellenorzésének rendje

A neveld — oktatd munka mérése, értékelése az intézmény mindségiranyitasi programjaban
szabalyozott modon torténik.

Célja a pedagogiai munka fejlesztése, a pedagogusok munkajanak tdmogatasa, tajékozodas,
tanacsadas, segitségnyljtas. A feladatok utasitasok végrehajtasanak ellendrzése, az
eredményesség, hatékonysag megismerése, a problémak feltarasa.

Az ellendrzés alapul szolgal intézményi teljesitményértékelési rendszeriinknek.

1. Azellen6érzés az iskolavezetésnek, a nevel6-oktatd munka irdnyitasdnak szerves része.
Az ellendrz6 tevékenység legyen tervszerii és rendszeres, a valdsagot allapitsa meg,
azt értékelje €s jol elokészitett intézkedési javaslatot adjon.

2. A pedagdgiai munka ellendrzése terjedjen ki:
- atanodrakra, gyakorlati foglalkozasokra,
- atanodrakon kiviili szervezett foglalkozéasokra, tevékenységekre,
- kiilonbozo szervezeti egységek munkajara,
- apedagbdgusok tevékenységére,
- nevel6-oktatd munka eredményeinek, a tanulok teljesitményeinek vizsgalatara.

3. Ellendrzést végeznek:
- igazgatd
- igazgatOhelyettes
- gyakorlati oktatasvezetd
- kollégiumvezetd
- munkakdzosségek vezetdi.

4. FEllen6rzés formai, modszerei:

4.1 Tajekozodo latogatast tartunk, amikor informaciot akarunk szerezni egy-egy
orarol, foglalkozasrol, modszerrdl, pedagogus, tanuldi kzosség munkajarol.

4.2. Tanorak, gyakorlati és tanoran kiviili foglalkozasok vizsgélata:

A tanorak, gyakorlati és tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése soran a
pedagogus modszertani szabadsagat figyelembe véve vizsgalni kell a tanmenetben
meghatarozott feladatok megvalositasat, az altalanos pedagdgiai €s modszertani
alapelvek betartasat, valamint a kovetelmények teljesitését, a nevelés, oktatas
hatékonysagat.

4.3 A tematikus vizsgalatok
Tematikus vizsgalatok keretén beliil kell vizsgalni, elemezni egy-egy szakma,
tantargy oktatdsanak eredményességét, az intézményi élet egyes részteriileteit.

4.4 Osszegzd vizsgalat a pedagdgus mindsitését késziti eld. Ilyenkor egy-egy személy
munkdjanak alaposabb megismerését tiizziik ki célul.

4.5. Dokumentum elemzés, vizsgalat (naplok, torzslapok)
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Az ellendrz6 latogatasrol irasbeli feljegyzést kell késziteni, melyet az ellendrzd
személlyel ala kell iratni.

4.6. Pénziigyi gazdasagi ellendrzés.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés szoban, esetenként irdsban is
torténik. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére,
poétlasara vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodhat.

Az értékelés mutatoi:
o aképzettség,
e apedagdgus személyisége, az etikai normak betartasa,
a kotelességek teljesitése,
a tanulok fejlédésének tapasztalhatod és mérhetd eredményei,
a végrehajtott feladatok eredményei.

Az ellendrzések részben az éves munkatervében szerepld feladatok részét képezik,
részben a napi aktualitdsnak megfelelden alakulhatnak.

A pedagdgusok, munkak6zdsség vezetok, tagozatvezetok, gyakorlati oktatasvezetok,
¢és az igazgatd sziikség szerint, de legalabb félévente készitenek beszamolot az
elvégzett munkardl. A féléves beszamolok alapjan késziilt féléves értékelést az
igazgato terjeszti a neveldtestiileti értekezlet elé.

XVI. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, valamint eszkozeinek
hasznalati rendje

Az iskola létesitményei: foépiilet (Csillagda), vendéglato és faipari tanmiihelyek, kézmiives
mihelyek, iiveghaz, tornaterem, udvar, ,,Hivlak” haz és kollégiumi épiilet.

Az iskola tanuldinak, dolgozodinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,
1étesitményét rendeltetésszeriien hasznalja.

Az iskola épiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiilet lobogdzésa a gondnok feladata.

Az iskola létesitményeinek hasznalati rendjéért az iskola vezetés, az ott tanito tanar, a
munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasaért a gazdasagi vezetd és a munkavédelmi
megbizott felel. Az iskola helységeinek hasznalatara helyiséghasznalati rend késziil, melyet az
igazgato altal megbizott személy készit el. A helység hasznalati rendet ki kell fliggeszteni.

Az alabbi szaktermek orarenden kiviili hasznélatdhoz a szaktanér vagy felelds engedélye, €s
feliigyelete sziikséges:

1. tornaterem

2. szamitastechnikai terem

3. gyakorlati oktatasi helyiségek
Az iskola tanul6i az intézmény létesitményeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
A tantermek és az egyéb termeket, helyiségeket mindenki koteles rendeltetésszertien,
balesetmentesen haszndlni, fokozottan ligyelve a rendre, tisztasagra.

Az oktatasi helyiségeket 6rarend szerint a tanar nyitja €s ora utan zarja.
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Az 6rakozi sziinetekben az osztalyok, tanari feliigyelettel a folyosokon, az aulaban az udvaron
tartozkodhatnak. A tantermekben kiilon tanari engedéllyel és feliigyelettel.

A konyvtar nyitva tartasat és hasznalatat a konyvtar miikodési rendje szabalyozza.
(3.sz. melléklet)

Az iskolai tanmiihely miikddését, rendjét a ,, Tanmiihelyi Ugyrend” tartalmazza.
Tanitasi idon tul a tanmithelyek €s szaktantermek nyitasara az igazgatd, a gyakorlati
oktatasvezetd €s a részleg oktatoi jogosultak.

A szémitastechnikai tanterem hasznalatanak rendje

- A tanteremben a tanuldk csak tanari (felnétt) feliigyelettel lehetnek jelen.

- A fékapcsolot csak az informatika szakos tandr illetve rendszergazda kezelheti.

- A szamitogépek be- és kikapcsolasat, a foglalkozast vezetd engedélyével lehet végrehajtani.
- Sajat kiils6 adathordozé (floppylemez, CD, stb.) haszndlata a virusveszély miatt nem
megengedett, kivéve, ha a foglalkozastvezetd engedélyt ad ra.

- Tilos idegen programot felmésolni, telepiteni €s a gépen léviket tordlni.

tilos.

- A gépek kozott a periféridk nem cserélhetok.

- A program futasa alatt a szamitogépet kikapcsolni, RESET gombot alkalmazni szigoraan
tilos.

- Internet hasznalatakor, e-mail irasakor figyelembe kell venni az etikai szabalyokat.

- A haldzati és internet bedllitasokat nem szabad megvaltoztatni.

- A szamitogépek meghajtoit atnevezni, megosztani, valamint mappakat megosztani tilos.

- A szertarak gondozésara az igazgato felelosoket biz meg.

A szertarfelel6s:

o Gondoskodik a szertar rendjérdl, a felszerelések rendben tartasarol, fejlesztésérol.
o Leltarilag felelds a rabizott anyagokért, felszerelésekért.
o A szertar mindig zarva tartando, tanulok csak tandari kisérettel tartézkodhatnak ott.

Eszkozhasznalat:

- Az intézmény eszkozeit oktatasi célra minden tanar hasznélhatja, feltéve, hogy rendelkezik
az eszkozok mikodtetésének ismeretével, tovabba ismeri az eszkdzre vonatkozo
biztonsagtechnikai szabalyokat.

- Az intézmény infrastrukturalis eszkozeit (fénymasolo, fax, telefon, internet) az intézmény
dolgozdi igazgatoi engedéllyel haszndlhatjak feladataik elvégzéséhez.

- Minden felhasznalo koteles az eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznalni, a karokozas
elkertilése érdekében. Esetleges karesemény bekovetkeztekor haladéktalanul koteles értesiteni
az iskolavezetést és karbantartot.

- Oktatasi segédeszkdzt az épiiletbdl csak igazgatdi engedéllyel, szallitolevél kiséretében lehet
kivinni.

- Az intézmény a dolgozok részére maganjellegii hasznélatra dijmentesen kdlcsondzhet
eszkozoket. A kolcsonvett eszkozokért a kdlesonvevo személy anyagi feleldsséggel tartozik.
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A kolcsonzés igazgatoi engedélyhez kotott és nem hatraltathatja az oktatassal 6sszefliggd
felhasznalast.

A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézményben a tanulok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara dohanyzas és az egészségre karos élvezetei cikkek
fogyasztésa tilos. Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényeke olyan tanuld, aki
— az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint —
egyészségre artalmas szerek (alkohol, drog) hatasa altt 4ll nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlan mulasztasnak tekintjiik.

Az intézmény alkalmazottai, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohédnyzas
altalaban tilos. Alkalmazottaink szamara egyetlen dohanyzohelységet jeldltiink ki a dohanyzo
szobaban. A nem dohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. Torvény 4. § (7) szakaszdban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személyaz
intézmény munkavédelmi feleldse.

XVII. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok és alkalmazottak egészségének megdrzése érdekében az alabbi szolgaltatdsokat
biztositjuk:

ISKOLAI EGESZSEGUGYI ELLATAS

Az egészségiligyi ellatdst a 2006. oktober 20-dn kelt Egylittmiikodési megallapodés
értelmében a pétfiird6i Szocialis és Gyermekjoléti Gondozasi Kozpont biztositja. Az iskola
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az ANTSZ végzi. A kapcsolattartas az iskola
igazgatodja biztositja az alabbi személyekkel:

Iskola orvos

Iskola véd6nd

ANTSZ Veszprémi-Virpalotai-Zirci kistérségének tiszti féorvosa

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az iskolaorvos feladatai a kozoktatasi torvény ¢€s az annak végrehajtasat tartalmazo
11/1994.(VL.8.) MKM rendelet valamint az iskola egészségiigyi ellatasrol sz0lo
26/1997.(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a kozépiskola tanuloinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat (a kdzoktatasi torvény 11.§-a alapjan.)
Munkajat szakmailag az ANTSZ kistérségi tiszti fdorvosa iranyitja és ellendrzi.

Az iskolaorvos feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval a diakok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaba (egyeztetett munkaterv).

Az iskolaorvos feladatai minden tanévben:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete.

A kozoktatési torvény 11.§ (1) bek.d.) pontja eldirja a didkok rendszeres ellendrzését.

A sziirdvizsgalatokat a 26/1997.(I1X.3.) NM rendeletben foglaltak szerint végzi. A
vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele 26/1997.(1X.3.)
NM rendeletben foglaltak szerint.
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A testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal
testnevelési csoportokban vald besorolast a tanévet megel6zé majus 15-ig elvégzi kivéve a
vizsgalat oka késobb kovetkezett be. (a 11/1994.MKM rendelet 1. sz. melléklete alapjan )
Elvégzi a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, elvégzi a diaksportkdri versenyeken
indulo6 didakok sportorvosi szlirését és félévre érvényes igazolast ad Ki.

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

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérol, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek.

A sziikséges vizsgalatokhoz beutalot biztosit a didkoknak, oket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a hazi orvosi rendeldben iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
kozultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolaorvosi rendelés helye és ideje az iskolai és a kollégiumi hirdetétabldkon van
kifliggesztve.

Az iskola védond feladatai:

A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval s
igazgatohelyettesével.

Feladatait a 26/1997.(IX.3.) NM rendeletben foglaltak szerint végzi.

Eldsegiti az iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi sziirvizsgalatokat megel6zé ellenérz6 méréseket (vérnyomasmérés, testsuly-
testmagassdg mérése, latasélesség és szinlatast vizsgalata, hallasvizsgalat, mozgasszervek és
golyva szlirése.)

A didkok korében felvilagositd, egészségneveld munkdat végez. Osztalyfonoki orédkat,
eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

Heti 2 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, a péfiirdéi Szocidlis €és Gyermekjoléti Gondozasi Kozpont
igazgatoja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (drogampulancia, csaladsegytd €s gyermekjoléti
szolgala, osztalyfénoki munkak6zdsség stb.).

MUNKAEGESZSEGUGYI ELLATAS

A dolgozdk részére az orvosi alkalmassagi és szlirdvizsgalatokat a munkaegészségligyi
feladatok ellatasara vonatkozd megallapodas alapjan felkért egészségiigyi szervezet
(Csoportpraxis-4. Kft.) végzi.

A rendelés helye és ideje a dolgozok szamara fenntartott informacios tablakon van
kifliggesztve.

Valamennyi dolgozo koteles részt venni az id6szakos munkaegészségiigyi
szlir6vizsgalatokon.
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XVIII. A reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban valamint iskolan kiviili iskolai rendezvényeken is reklamtevékenység csak az
igazgatd engedélyével torténhet.

Csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd, amely a tanuldknak szol és az egészséges
¢letmoddal, kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel illetve kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

Kt. 8.§ (1), (2),(3),29.§ (1), (2),(3),a17.§, a 18. § alapjan.

XIX. A tanuléi termék eléallitasanak dijazasa

Az iskolai gyakorlati foglalkozasokon, illetve a versenyek keretében a tanulok, versenyzdk
altal 1étrehozott produktum (termék, érték) vagyoni jogai — jogutodlas utjan — az iskolara
szallnak. Ha az iskola a produktumot értékesiti, akkor a bevételbdl a tanuld a munkajaval
aranyos mértékben részesiil. Ha az értékesités a tanuloi jogviszony megsziinése utan torténik,
akkor az iskola az utols6 ismert cimre kiild értesitést. Az iskola nem koteles a volt tanul6t a
kifizetés érdekében felkutatni.

XX. A belépés és benn tartozkodas rendje (az iskolaval, kollégiummal nem
jogviszonyban allo személyekkel szemben)

A szabalyozas célja:
o Biztositani kell az intézmény zavartalan miikodését, a neveld-oktaté munka nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilményeket,
o A gyermekek és tanulok védelme
o Az intézményi vagyon megorzése

A beléptetés rendje:

Az iskolaba érkez6 vendégeket (sziilok, tigyfelek, ...) az ligyeletes tanulo az e célra
rendszeresitett fiizetbe tartja nyilvan: a vendég neve, kihez érkezett, mikor érkezett, mikor
tavozott, felkisérik az igazgatoi irodéba.

Az iskolaban bent tartozkodo, az iskolaval nem jogviszonyban all6 személyek felelosséggel
tartoznak:

- az intézmény zavartalan miikodéséért

- aneveld oktato munka nyugodt légkoréért

- atanuldk biztonsagaért

- az intézményi vagyon allagdnak megovasaért

Kiils6 személyek szamara nyitva allo helyiségekben sem tartozkodhatnak idegen személyek
kiséret nélkiil:

- vezetdi irodak

- konyvtar

- gazdasagi irodak
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A tanulok nevelésének €s oktatasanak helyszinei
- tantermek,
- tanmuhelyek
- szamitastechnikai terem
csak kisérovel torténhet a belépés.
kiséré: pedagdgus vagy az iskola vezetés altal megjeldlt személy.

Iskolank volt tanitvanyai a titkarsagon kotelesek megkérdezni, hogy a keresett pedagdgus az
intézményben tartozkodik-e. Ha a keresett pedagogust nem talaljak, hagyjak el az iskola
teriiletét.

Az iskola irant érdekl6do partnerek:

Az iskolai rendezvényekre (sziil6i forum, nyilt nap, egyéb rendezvények) az arra érvényes
program szerint torténik a beléptetés.

A vendég tanorara csak kivételes esetben igazgatdi engedéllyel mehet be.

XXI. Rendkiviili esemény, tiiz- és bombariado

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor értesiteni kell az iskola tigyeletes vezetdjét és az
igazgatot, ha nem 6 az tigyeletes.

Az ligyeletes vezetonek intézkedési kotelezettsége van az esemény kezelésének szabalyai
szerint.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor az intézmény minden alkalmazottja és didja koteles a
munkavédelmi illetve a vonatkoz6 szabalyok szerint viselkedni €s a tdle elvarhatd mdédon
minden megtenni a kar csokkentése érdekében.

Az iskola rendkiviili események kezelését tliz- és bombariado tervvel és amennyiben erre
szlikség van, munkavédelmi szabalyokkal irja eld.

Ezeket a dokumentaciokat az igazgatd hagyja jova ¢€s sziikség szerint, de legalabb minden
tanév kezdetén megbizottja Gitjan ismerteti az iskola alkalmazottaival.

A tanuldkkal az elsé tanitasi napon az osztalyfénok — mint az igazgaté megbizottja — ismerteti
a rajuk vonatkozo eldirasokat, amit a didkok alairasukkal ismernek el.

Rendkiviili esemény, a tliz- €s bombariadé dokumentumait, valamint az ezekkel kapcsolatos
feladatokat az iskola tliz- és munkavédelmi feleldse gondozza. Ehhez sziikség esetén kiilsd
szakmai segitséget kell igénybe vennie. A tiiz- €s bombariado tervet az épiilet megfeleld
helyein ki kell fliggeszteni. (tevékenység, magatartas, tlizriad6 esetén 4.sz. melléklet)

Bombariad¢ az iskolaban
Minden pedagogussal eléfordulhat, hogy veszélyhelyzetben az események kdzpontjaba keriil.
Milyen ismeretekkel kell rendelkezniink, mit tegyiink a tlizszerészek érkezéséig?
o A fenyegetés vétele lehetdleg hangrogzitéssel egyiitt torténjen
o A kiils6 telefonokat lehetdleg a fenyegetés vételére kiképzett személy vegye, aki
ismeri a kikérdezés id6huzas technikait
o Ismerjiik az iskola legalapvetdbb biztonsaggal dsszefiiggd adatait:
= Az ¢piilet f6bb jellemzoi
= Létszam
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= Bombariad6 gyakorisaga

= Esetleges gyanusitottak

= Folyik-e valamilyen épitkezés, felujitas

= Az intézményben talalhato veszélyes anyagokat és tarolasuk modjat
= A kdzmi létesitmények helyét.

Bombariad6 esetén a Renddrséget az iskola igazgatoja vagy az éltala kijelolt személy
(iskolatitkar) tajékoztatja az eseményekrol.

Az épiilet kiiiritésekor a teendok:

Alapelv: a bomba mar akarhol ott lehet, a legcsekélyebb mozditasra is robbanhat

o az ajtokat, ablakokat hagyjuk nyitva az esetleges robbandas hatasanak csokkenése miatt

o atorténteket ne a hangosbeszélon egyszerre kozoljiik, hanem osztalyonként az
osztalyfonokok utjan

o a helyzet alapjan dontsiik el, hogy mit mondunk a gyerekeknek

o akivonulasi utakat a gyermekek lekisérése elott ellendrizzEk a tiizszerészek, mert a
gylilekezési helyek egyben potencidlis bombahelyek is

o ha ez nem tortént meg, igazitsuk el a gyerekeket, hogy a kivonulas alatt semmihez ne
nyuljanak.

a tanulok elhelyezése:
Nyaron: az iskola udvaran
Télen: a tornateremben

- A renddrség értesitése utan tajékoztatni kell az nkormanyzatot az eseményrol.

- A renddrséggel tortént konzultacid utan az intézmény vezetdje mérlegeli:

- Mennyi id6t vesz igénybe az atvizsgalas, varjanak-e a tanulok.

- Ha az atvizsgalas nem haladja meg a 120 percet, igy azt kovetden folytatni kell
a tanitast és az intézményvezetd altal meghatarozott médon potolni a kiesett
120 percet.

- Amennyiben a veszélyforras felkutatasa 120 percnél hosszabb 1d6t vesz
igénybe, ugy tanitasi nélkiili munkanapot hirdethet az intézményvezetd, melyet
— egy honapon beliil — szombati napon kell ledolgozni, ha az intézmény nem
rendelkezik felhasznalhat6 tanitds nélkiili munkanappal.

Csotorés, vizhiany
A csotorést észleld személy értesiti az iskolahoz legkdzelebb lakd személyt, akinek van kulcsa
az intézményhez. (Nevek a fObejaratnal talalhatok)

A fovezeteket a lehetd legrovidebb idon belil el kel zarni.
Ertesiteni kell az illetékes kozmiivet (VIZMU)

Abban az esetben, ha tanitasi id6 alatt kovetkezik be a fenti esemény, ugy mérlegelni kell a
kovetkezOket:
e Biztositott-e a tanulok megfelelé munkakoriilménye ( ivoviz, WC hasznalat, étkezés)
e Amennyiben megoldhat6 az el6z6 pont szerinti munkavégzés, abban az esetben a
délelotti orakat meg kell tartani és délutan tigyeletet kell szervezni.
o A mérlegelést kdvetden konzultalni kell a fenntartoval az eseményrdl és
kovetkezményeirdl.
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e Ha a munkavégzés koriilményei nem biztositottak, abban az esetben telefonon
értesiteni kell a tanulok sziileit, hogy vigyék haza gyermekeiket, illetve hogy a
feliigyeletet hogyan oldottuk meg.

e Ha nem biztositottak a munkakoriilmények, amennyiben az iskola rendelkezik fel nem
hasznalt tanitas nélkiili munkanappal, ugy azt erre a napra ki kell irni. Abban az
esetben, ha nem rendelkezik ilyen felhasznalhato nappal, akkor az intézmény vezetdje
altal kijelolt szombati napon le kell dolgozni a rendkiviili esemény munkanapjat.

Héakadaly
Abban az esetben, ha a déleldtt folyaman olyan nagy mennyiségii ho esne le, ami a vidéki

tanulok hazajutasat veszélyezteti, abban az esetben értesiteni kell a sziiloket, hogy j6jjenek a
gyermekiikért, illetve gyermekiik hol marad.
Tanitas nélkiili munkanap elrendelése csak a fenntartoval tortént egyeztetés utjan lehetséges.

Minden olyan esetben, amit az el6z6 pontban fel nem soroltunk, de veszélyezteti
intézményiink tanuléinak, dolgozdinak testi épségét, biztonsagat

o Az intézményvezetd mérlegel

o Konzultal a fenntartéval (ha van ra ideje)

o Meghozza a legmegfeleldbb dontést

Az intézményvezet6 tavolléte estén az SZMSZ szerinti helyettesité vezeté a dontéshozo.

XXII. Az intézményi védo- 0vo eldirasok

A 16/1998. (IX.8.) sz. MKM rendelet 5. §. alapjan a pedagogusok feladatai a tanuldi baleset
megeldzésben:

- A tanuldkat a tanév elsd napjan az iskolaban osztalyfonok, gyakorlaton a
gyakorlatvezetd, kollégiumban a kollégiumi neveld tanar munka-, baleset- és tizvédelmi
oktatasban részesitik, amelynek rogzitése kiilon jegyzOkonyvben tanuloi aldirassal torténik.

- Munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiti a tanulokat a munkakezdés elott:

- a gyakorlati oktatod
- a testnevelést €s sportfoglalkozast tartd neveld
- lizemlatogatasok eldtt az azokat szervezd személy

A tanuldi balesetbiztositds megkotése tanév kezdésekor torténik.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelessége a munka soran:

- amunkavédelmi és balesetvédelmi feladatok betartasa,

- amunkavégzéssel kapcsolatos eszkdzok biztonsagos tarolasa, a veszElyt jelentd
rendellenesség elvarhatdo modon torténd megsziintetése €s a felelds vezetd
tajékoztatasa,

- Dbaleset esetén elsdsegélynyujtas, jelentési kotelezettség.

Tanuléi balesetek jelentési kotelezettsége:

A tanuldi és gyermekbaleseteket az OM éltal meghatarozott mdodon kell nyilvantartani. A
harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanuld — és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekrél az OM éltal eldirt modon jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targy ho kovetd
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honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni tanulonak, kiskora
esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési- oktatasi intézmény 6rzi
meg.

Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni akkor ezt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

A tanul6i balesetek jelentési kotelezettségét az intézmény Munka- és Balesetvédelmi
Szabalyzata is tartalmazza.

XXI11. Mindennapi testedzés formai

Az iskolaban biztositjuk a mindennapi testedzés, sportolés lehetdségét (pedagogiai program)

» Tanorai foglalkozasok
» Tanoran kiviili foglalkozasok
Szabadidds programok
Sportprogramok
Egészségnap
Sport és kulturalis rendezvények, tardk
Uszas lehetéségek
a mindennapi testedzés biztositasa érdekében napi két 6rdban tomegsport keretében szaktanari
iranyitas mellett biztositjuk tanuldinknak a szervezett testedzési programokat ( a felmeriild
igényeknek ¢és lehetdségeknek megfelelden) az iskola tornatermében, a pétfiirddi sportpalyan.
Szabadidds foglalkozasok, témaval kapcsolatos filmvetitések, vetélkedok, egyéb jatékos
vetélkeddk, csoportfoglalkozasok.

» Iskolan kiviili rendezvények
Kapcsolodas mas szervezetek, intézmények programjaihoz sportrendezvények,
kulturalis programok, kirandulasok, turak.

» Konnyitett vagy gyogy- testnevelési foglalkozas szervezése
b. iskolai szlirévizsgalat alapjan
c. rendszeres iskolai orvosi ellendrzés mellett
d. nyilvantartas vezetése az iskolaorvosnal mely tartalmazza
1. felvételi allapot feltlintetését
2. ellendrzd vizsgalatok eredményét.

» Felmentés testnevelés ora alol:
Az egészséges tanulokat testnevelés ora aldl atmeneti idore csak a haziorvos —
szakorvos mentheti fel. A felmentést koteles a tanul6 testneveld tanaranak atadni.
A tanulok egy részének egészségiigyi allapota indokolhatja, hogy az orvos konnyitett
vagy gyogy- testnevelés foglalkozast irjon eld szamukra, az errdl sz616 igazolast az
iskolai védéndnek illetve gyogy- testneveldnek kell odaadni.
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ISKOLAI SPORTKOR

Az iskola biztositja a sportkdr miikodési feltételeit.

A sportkorrel a kapcsolatot az igazgato tartja, aki havi rendszerességgel attekinti a sportkor
elott allo feladatokat a tervezett rendezvényeket.

Az iskola igazgatdja minden tanév elején a sportkor vezetdjével attekinti a sportkor
mukodésének feltételeit a mitkodéséhez biztositott feltételeket, a sportkdr programjanak
tervezetét.

Minden tanul6 tagja lehet az iskolai sportkérnek. A sportkori lehetdségekrol év elején a
testneveld tandrok tajékoztatjak az osztalyokat.

XXIV. A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, megsziintetésében valo
kozremiikodés

A nevelési- oktatasi intézmények kozremiikodnek a gyermekek, tanuldk
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran
egylittmiikodnek a gyermekjoléti szolgalattal illetve gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal.
Intézménylinkben két ifjusagvédelmi felelds dolgozik, feladataikat a 11/1994. (VL.8.)
MKM rendelet 6. §-a alapjan munkakéri leirasukban rogzitettiik.

1. Aziskola igazgatdja gondoskodik ifjusdgvédelmi feleldsrol, aki segiti az iskola
pedagogusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat.

2. Az iskola igazgatdja biztositja
a. az ifjusagvédelmi felel6s munkajahoz sziikséges feltételeket
b. egyiittmiikodést
- a gyermekjoléti szolgalattal
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd
személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal

3. Az iskola igazgatdja tanév kezdetekor tajékoztatja a tanuldkat és sziileiket az iskolai
ifjasagvédelmi felelds szerepérdl, és annak fogadoorajarol, azt az iskolaban a tanulok és
sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi.

- gyermekjoléti szolgalat

- nevelési tanacsado

- drogambulancia

- ifjasagi lelkisegély telefon

- gyermek atmeneti otthon

nevét illetve telefonszamat.

4. Az intézmény vezetdje szabadidd-szervezodt bizhat meg a szabadidd szervezésével és a
kozosségi élet kialakitasaval kapcsolatos munkéak koordinéalasa érdekében. A szabadiid6-
szervezd feladatkorét a 11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet 6/B §-a rogziti. Munkaja soran
egyiittmiikddik az ifjasagvédelmi feleldssel, segiti az iskoldban folyo palyavalasztasi
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tevékenységet, segitséget nyljt a munkaba allassal kapcsolatos programok szervezésében.
Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

XXV. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:

Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak, pedagogiai programjanak,
mindségiranyitasi programjanak és a hazirendjének egy-egy példanyat a kovetkezd
helységekben helyezziik el nyomtatott és elektronikus forméaban:
Iskolai konyvtar
Tanari szoba
Intézmény honlapja
Igazgatoi iroda
A szervezeti és miikodési szabalyzatrol, pedagdgiai programrol, mindségiranyitasi
programrdl ¢és hazirendrdl a kdvetkezd forumokon lehet tdjékoztatast kérni.
o Osztalyfonoki orak
o Diikkdzgylilés
e Sziildi értekezletek
e Sziildi forumok
e Igazgato és helyettesének fogaddorai
A férumok idépontjait az éves munkatervben rogzitjiik.
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XXVI. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az iskola minden dolgozdjéra és didkjara
- teriiletileg az intézmény Osszes 1étesitményére

2. Az SZMSZ érvényessége: a fenntartoi jovahagyastol szamitott 3 évig.

3. SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

- rendszeres feliilvizsgalata 3 évenként

- nem rendszeres feliilvizsgalat a médositasi igény felmeriilése esetén
A jogszabalyi kornyezet megvaltozasa miatt a hivatkozasokban sziikséges valtoztatasok nem
jelentik az SZMSZ modositasat.

4. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak modja
- az alkalmazottak részére, alkalmazotti értekezleten
- a didkok részére, osztalyfonoki ordkon
- szulok részére, sziildi forumon
A nyilvanossagra hozatal hatarideje a hatalyba 1épést kovetd 1 honapon beliil.

5. A folyamatos betekintés lehetdsége érdekében (nyomtatott és elektronikus formaban) egy
példany keriil a konyvtarba, egy példany az intézmény honlapjara, egy példany a tanari
szobaba, egy példany az igazgatdi irodaba.

Pétfiirdd, 2009. augusztus 28.

Fodor Tamas
igazgatd
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NYILATKOZAT

Az intézmény nevelGtestiilete 2009. augusztus 28-i iilésén elfogadta a Kolping

Katolikus Szakiskola, Specialis Szakiskola és Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Pétfiirdd, 2009. augusztus 28..

Werger Maria Fodor Tamas
a neveldtestiilet nevében igazgatd

52



NYILATKOZAT

A sziil6i munkakozosség a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo,
11/1994.(VL8.) sz. MKM rendeletben foglaltak szerint, az illetékességi korébe tartozo
kérdésekben egyetértési jogaval élve tamogatja a Kolping Katolikus Szakiskola, Specialis
Szakiskola és Kollégium nevel6testiilete altal 2009. augusztus 28-an elfogadott szervezeti €s
miikddési szabalyzatot.

Pétfiirdd, 2009. augusztus 28.

Patyi Robert
a sziil61 munkakozosség elndke
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NYILATKOZAT

Az iskolai és a kollégiumi didkonkormanyzat a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérol szolo, 011/1994.(VLS8.) sz. MKM rendeletben foglaltak szerint, az illetékességi
korébe tartozo kérdésekben egyetértési jogaval élve tamogatja a Kolping Katolikus
Szakiskola, Specialis Szakiskola és Kollégium neveldtestiilete altal 2009. augusztus 28-an
elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzatot.

Pétfiirdo, 2009. augusztus 28.

Toth Laszlo
iskolai didkdnkormanyzat elnoke

54



NYILATKOZAT

Az intézmény alkalmazotti tanacsa véleményezte és a nevel6testiilet 2009.augusztus
28-1 lilésén elfogadasra javasolja a Kolping Katolikus Szakiskola, Specialis Szakiskola és
Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Pétfiirdd, 2009. augusztus 28.

Nemes Gabor
alkalmazotti koz0sség tagja
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