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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és jogszabaly alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mukodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, a gimnaziumi nevelési és oktatasi terv, valamint e
szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb
belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. ¢vi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXIL torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdnyvveé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas,valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadéasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



II.

Az oktatasi intézmény meghatarozasa

1. Elnevezése:

Szent Jozsef Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
OM-azonosito: 037878

Székhelye:
4024 - Debrecen, Szent Anna u. 17-19. T.: (52)534-024, 349-346
KIR: 003

Telephelyei:

Kollégium: Varga u. 2.; t.: (52)349-849, 349-233 KIR: 002

Ovoda: Szent Gyorgy Tagovoda 4225 Debrecen-Jozsa, Gat u. 5. KIR 006
Megtestesiilés Tagovoda 4032 Debrecen, Borbir6 tér 9. KIR 007

Levelezési cirpe:
Szent Jozsef Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium ¢s Kollégium
4002 - Debrecen, Pf. 206.

Kollégium: Varga u. 2.
Ovoda: Szent Gyorgy Tagoévoda 4225 Debrecen-Jozsa, Gat u. 5.; Megtestesiilés Tagovoda 4032
Debrecen, Borbiro tér 9.

Az intézmény tipusa:
ovoda, altalanos iskola (angol két tanitasi nyelvii, angol tagozatos, testnevelés tagozatos),
nyolc, hat, négy és ot évfolyamos gimndzium kollégium

2. Az intézmény alapitdja, az alapito okiratot jovahagyo hatarozat szama, az
intézmény fenntartoja, jogallasa, bélyegzoi

Az intézmény alapitoja:
Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye

Cime:

4024 Debrecen, Varga u 4.
Pf. 230

T. (52)431-631

Fax: (52)534-025

Az alapitd okiratot 27.063/1996 szam alatt hagyta jova Debrecen Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivataldanak jegyzdje.

Az alapit6 okirat tobbszor mddosult, az érvényes valtozata megtalalhato a KIR-ben.



(https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir intezmenykereso/!KIR Intezmenykereso/Intezme
ny/Index/037878)

Az intézmény 6nallod jogi személy. A fenntarté 6nallo gazdalkodassal és bérgazdalkodassal
ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartojat illeti meg.
Az intézmény bélyegzdhasznalatanak rendjét a 3. szamu melléklet tartalmazza.

3.Az intézmény kiadvanyozas rendje

A kiadvanyozas joga: az intézményvezetot, akadalyoztatasa esetén helyetteseit és a gazdasagi
vezetdt illeti meg, tevékenységiikkel osszefliggésben.

e A koltségvetéssel, gazdalkodassal 0sszefliggd tigyekben cégszerii aldirdsa sziikséges.

e A pénzmozgéssal nem jaro, adminisztrativ banki iigyek aldirasara az intézményvezetd
egy személyben is jogosult.

o A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az intézményvezetd,
vagy helyettesei és a gazdasagi vezetd joga.

e A banknal vezetett folydszdmlak okmanyait cégszeriien kell alairni.

e Pénzmozgassal jaro banki tranzakciok cégszerl alairasi joga, valamint az elektronikus
uton torténd atutalas szabdlyait a 2. sz. melléklet hatdrozza meg.

e Az Intézmény a szamlavezetd pénzintézet altal telepitett elektronikus szdmitogépes
rendszeren keresztiil. A rogzitett adatok atutaldsara a 2. szdmu melléklet B. pontja
szerinti személyek jogosultak, az atutalasra az alairasuk kettds bejegyzése utan kertilhet
sor. A rendszer haszndlatahoz biztositott aldairo kulcsot és annak jelszavat a feladat
ellatasaban résztvevokon kiviil mas nem ismerheti, azt a tulajdonosoknak sajat
felelosségre zart helyen kell tarolni. Amennyiben az alairasra jogosultak személyében
valtozds kovetkezik be az intézményvezetd, vagy az dltala megbizott intézményi
képviselonek kell gondoskodni az uj jelszo megkéréséral.

A cégszerl alairas rendjét a 2. szamua melléklet A. pontja hatarozza meg.

A koltségvetési hitelek igénybevétele csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

4. Az intézmény alapvetd céljai

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altalanos iskolai, gimnaziumi, kollégiumi
nevelési-oktatasi célok vallaldsa mellett a tanuldkat vallasos €s hazafias szellemben erkdlcsos
polgarra nevelni, az atlagosnal magasabb altalanos miiveltséget, legalabb két idegen nyelvben
nagyobb jartassagot, lehetdleg kozépfoku, illetve alapfoka nyelvvizsgat biztositani, eurdpai
szintli érettségivel felkésziteni tanuldinkat a fels6foku oktatdsi intézményekben torténd
felvételire és helytéllasra, vagy bekapcsolodasra a munka vilagaba.

Feladatunk, hogy didkjainkat modszeresen €s kritikusan megismertessiik a tudomany és a
kulttra alapjaival.

Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés
tertiletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény erények:
megbocsatas, alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, a lelkiismeret érzékenysége,



az 6nnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének megvaldsitasat,
szeretetiik novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik, aki
érti és értékeli a szépet €s tehetségéhez mérten wjraalkotja.

Ma ¢és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivésaira, modern és egyszersmind az
Egyhazhoz, a benne €16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar nevelni.

Intézményiink Szent Jozsef nevét viseli, marcius 19-én névado szentiink napjan minden
évben gazdag programmal iskolanapot rendeziink.

5. Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okirat szerint

A. Az intézmény székhelyén:
1. altalanos iskolai nevelés-oktatas (angol kéttannyelvii, sporttagozatos)

2. gimnaziumi nevelés-oktatas (hat-, ot- és négy évfolyamos gimnaziumi
nevelés-oktatas)

B. Azintézmény telephelyein:
1. szamu telephely
3. kollégiumi ellatas

2. szamu telephely

4. ovodai nevelés

Az intézményi feladatok TEAOR szerinti besorolasa
A. Az intézmény székhelyén:
1. 8531 Altalanos kozépfoku oktatas

nappali rendszert hat és négy évfolyamos gimnaziumi oktatas-nevelés, valamint 6t évfolyamos
idegen nyelvi elokészitd (9. NY jelzetii évfolyamon) €s emelt szintii (9-12. évfolyamon) idegen
nyelvi képzés gimnaziumi oktatas keretében

8551 Sport, szabadidds képzés

9312 Sportegyesiileti tevékenység
931204 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

w N

4. 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
91012 Konyvtari tevékenység
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatdsok
5. 9491 Egyhazi tevékenység

— vallasi neveléshez kapcsolodoé feladatok ellatasa
B. Az intézmény 1. sz. telephelyén:

1. 8559 M.n.s. egyéb oktatas
85591 Kozoktatashoz kapcsolodo egyéb nevelés
855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
855917 Kozépiskolai, szakiskolai tanulészobai nevelés
855921-1 Nappali rendszerii iskolai oktatdsban résztvevd tanulok kollégiumi, externatusi
nevelése
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2. 5590 Egyéb szallashely szolgaltatas
559011-1 Kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanulok szdmara

3. 5629 Egyéb vendéglatas

562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562914 Tanuldk kollégiumi étkeztetése

4. 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
91012 Konyvtari tevékenység
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, meg6érzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok

5. 9491 Egyhazi tevékenység
— vallasi neveléshez kapcsolodo feladatok ellatasa
C. Az intézmény 2. sz. telephelyén:

1. 851011 Ovodai nevelés, ellatas

2. 9491 Egyhazi tevékenység
— vallasi neveléshez kapcsolodoé feladatok ellatasa

V.4. Tovabbi tevékenységek az intézményben:

5629 egy¢b vendéglatas (vendégétkeztetés)
6820 sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
8559 mashova nem sorolt egyéb oktatas (felnétt és egyéb oktatas)
5590 egyéb szallashely szolgaltatas
4799 kiselejtezett eszkdzok értékesitése
8299 mashova nem sorolt egyéb kiegészitd iizleti szolgaltatas

- egyetemi, foiskolai tovabbtanulas szervezett eldsegitése

- képesség kibontakoztatd felkészités (tehetséggondozas)

- szolgalati lakas fenntartasa

- éaltalanos iskolai napkozi foglalkozas

- nyelvi el6készitd évfolyam a 9. évfolyamon

- nem magyar ajkd, nem magyar allampolgarok magyar nyelv oktatasa

- gimnaziumi el6készitd altalanos iskolas diakok részére

6. Az intézmény vallalkozasként végezhetd egyéb tevékenységei

nem intézményhez tartozok étkeztetése
tanfolyamok szervezése
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I1I.

Az intézmény szervezeti rendje

1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

A fenntart6 6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhézta fel. Az intézmény fenntartasi
¢s muikddési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetésben iranyozza eld.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsahoz és az intézmény miikddéséhez
szlikséges pénzeszkdzokrol.

2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Szervezeti egységei:
® oOvoda
e iskola
e fkollegium

3. Az intézmény felelds vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri €s torvényes milkodéseéeért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek-
¢és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasdgvezetdre atruhazhatja.

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

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes. Az intézményvezetd elhdrithatatlan akadalyoztatasa esetén, vagy az intézményvezetd
felhatalmazasara a helyettesitési rendben meghatarozottak szerint.

Kiadményozas: Az iskola intézményvezetdje a nemzeti koznevelési torvény értelmében
képviseli az intézményt, kiadmanyozasra jogosult. A kotelezettségvallalasra és teljesitésre
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vonatkozd rendelkezéseket az intézmény Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
ervényesités rendjének szabalyzata tartalmazza.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatdra a kovetkezO beosztisban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd ¢€s az intézményvezetdhelyettesek minden iigyben, a gazdasagvezetd, a
gazdasagi Ugyintéz0 ¢és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld iigyekben, az
osztalyfonok ¢€s az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitObe vald beirasakor.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend, az intézményvezetd
feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok

Téavollétében (ebben a sorrendben) a tanulmanyi, a kollégiumvezetd vagy a szervezési
intézményvezetdhelyettes. Az intézményvezetOhelyettesek hatadskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezetd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az intézményvezetdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezetdhelyettesek
felhatalmazasat.

Az intézményvezetd biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit.
Biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl,
hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolddoé ellendrzés biztositva legyen.
Feladatkorébe tartozik kiillonosen:
e az intézmény katolikus szellemének kialakitdsa és megdrzése,
e iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak dsszehangolasa,
¢ aneveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
e szervezi, 0sszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszdmfejtdnek az iskolakban
jelentkezd tulordkat és helyettesitéseket,
e szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakodzi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rend;jét,
e jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositdsok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,
e anevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,
a tanév beosztasdnak meghatarozasa, kirandulasok, tanitasi idon kiviili iskolai programok
engedélyezése,
a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,
jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,
a panaszok ¢€s a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,
oralatogatasok végzése,
a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,
e munkaltatdoi jogok: alkalmazotti jogviszony Iétesitése, moddositdsa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,
e szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,
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o felelds az érettségi vizsgak jogszerliségéért,

o felelds a nemzeti €s iskolai tinnepek méltdo megszervezéséért,

o felelds az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,

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

masodallas, mellékfoglalkozéas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak,
kiilfoldi kikiildetés,

tigyeleti rend

3 napon tali tanul6i hianyzas engedélyezése

4. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai €s azok munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: a tanulmanyi intézményvezetd
helyettes, a kollégiumvezetd intézményvezetd helyettes, az iskolatitkar és a gazdasagi vezetd
kozremiikddésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon tertiiletekre, amelyet a
munkakori leirdsuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

A tanulmanyi intézményvezetd helyettest az intézményvezetd nevezi ki, kollégiumvezetd
intézményvezetdhelyettesi megbizast az intézményvezetd egyetértésével a fenntartd adja.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkdjukat az intézményvezeté kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.

Intézményvezetohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagbdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy.

Az iskolatitkar az iskola tigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat latja el.

4.1. IntézményvezetOhelyettesek €s munkatarsaik
4.1.a/ Az intézményvezetOhelyettes

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesiti az intézményvezetot.

Jogai és kotelezettségei kiilonosen:

— részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében, illetve ellendrzi az o6rarend elkészitésében,

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

— szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zaro és érettségi vizsgakat,

— lebonyolitja a kdzépiskolaba/felsdoktatasi intézmeényekbe valo jelentkezéseket,

— atandrok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanoérak helyettesitésérol,

— az intézményvezetdvel egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat,
a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek
¢és naplok vezetését,

— ellendrzi a munkakdzosségek és a didkonkorményzat 4ltal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tligyelet teljesitését,

— ellendrzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek  vizsgélatira, tandra-latogatdsra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerli hasznalatéra, a
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balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gimnaziumban a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,

— figyelemmel kiséri az intézményt €rint6 palyazati kiirasokat,

— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

4.1.b/ A szakmai munkako6zdsség-vezetok tevékenységével kapcesolatos feladatok

— Osszeallitjak a munkakdzosség éves programjat,

— Osszehangoljak az azonos teriilleten miikddd tandrok munkajat /megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultadciok inditdsdval kapcsolatos javaslataikat, az
érettségi tételeket/,

— oralatogatasokat végeznek,

— szervezhetnek bemutat6 orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,

— szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

— figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirdsat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

— torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara,

— feltarjak a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

— javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfeleldsok személyére,

— a munkatervben el6iranyzott idoben beszamolnak a munkak6zdsség munkajarol,

— javaslatot tehetnek kitlintetésre, jutalmazasra.

4.1.c/ Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan
Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezoket, mindent megtesznek azért, hogy osztalyuk
jO kozosséggé valjék, amelyben minden tanuld otthon érzi magét. Tanitvdnyaik csaladi
hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek érdekében ajanlatos a
csaladlatogatas, az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva,
formaljak személyiségiiket, segitik Onismeretiik, hivatastudatuk fejlddését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat és segitenek kikiiszobolni Oket. Keresik a szegényebb tanuldkon valo segités modjait,
gondoskodnak a hivalkod6 61tozkodés, viselkedés elkertilésérol.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valo torddésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételiikkel/.

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

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanitd pedagdégusok munkajat, latogatjak oraikat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsdga ardnyos legyen, hogy egy
napon ketténél tobb atfogo, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tandcskozast hivnak Ossze az osztalyukban tanité pedagoégusok szdmara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal dsszhangban vallaljanak részt a
tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbol.

Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazisara, segélyezésére,
biintetésére.

A hézirend és a pedagogiai program szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén
meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanulé egy-két tanorai tavolmaradasara. Hosszabb tavollétre
csak a sziilokkel tortént megbeszélés alapjan, de akkor is legfeljebb harom nap id6tartamra
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adhat engedélyt. (A harom napon tuli tdvolmaradast az iskola intézményvezetdje
engedélyezheti.

Rendszeresen tdjékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulméanyi kirdndulast szerveznek, kulturdlis programokon tanuldi
kiséretet latnak el.

Gondoskodnak osztalyuk kdtelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérol.

Evente legalabb két sziildi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly
sziil61i munkakdzosségével.

Nevel6-oktatdo munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos tigyviteli teenddket /anyakdnyv, osztalynaplo
vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk/.

Az osztaly tandran kiviili iskolai programjain feliigyeletet 1at el, vagy azt megszervezi.

Az osztallyal kapcsolatos dokumentumokat rendszeresen vezeti, biztositja, hogy azok
mindig naprakész adatokat tartalmazzanak. Erre felhivja az osztilyaban tanitd szaktandrok
figyelmét is.

Az osztalyterem berendezési targyainak allagara vigyaz, az esetleges hibakat jelzi.

4.1.d/ A tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok

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

Az iskolai ¢let egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozéasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

Rendszeres Onképzéssel €s tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miiveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben vald ndvekedésre.

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

Az iskola tanul6itél - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek kivételével — nagy
értékii ajandékot, kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A katolikus egyhdz tanitdsdnak elfogadéasa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt
tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 30-ig az intézményvezetOnek
benyujtja, a megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az orardl hianyzo tanuldkat bejegyzi a haladasi
naploba.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

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

Szakmai munkakozdsségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas ¢és
felzarkoztatas teendoit.

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

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

A sziil6i hézzal valo kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart. Az orarendben beallitott
elsé és masodik helyettesitOként az iskolaban tartozkodik.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikddési
rendjében felmertiild foglalkoztatasokba /ligyeletek, felvételiztetés/ bekapcsolodik.

A munkatervben el6irt tanulmanyi kirdndulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

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

Az intézményvezetd a kovetkezd feladatokkal megbizhatja, s ezért kiilon dijazas illeti meg:
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e az oOrarend elkészitése,

e Kklub vezetése,

e nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini eléadas/ rendezése,
tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken valo feliigyelet,
felvételiztetés,

a tanulok versenyekre valo utaztatasa,

taboroztatas,

e atanulmanyi kirdndulasokon kisérétanarként valo részvétel.

A szaktargyaval és az oraval kapcsolatos dokumentumokat rendszeresen vezeti, biztositja,

hogy azok mindig naprakész adatokat tartalmazzanak. (Osztalynaplo/digitalis napld,
fakultacios, szakkori naplo)

A szaktanterem berendezési targyainak allagara vigyaz, az esetleges hibakat, karokat jelzi.
A szaktanar anyagi felelosséggel tartozik a gondozasara bizott eszkdzok és felszerelések

épségéért, a ra bizott targyak szabalyos kezeléséért.

Ha munkajat valamely okndl fogva a beosztds szerinti idében nem tudja elkezdeni, egy

nappal elébb, de legkésdbb az adott napon 8 6rdig az iskola vezetdségének jeleznie kell.

4.2. Az kollégiumi intézményvezetdhelyettes és munkatérsai a didkotthonban

4.2.a/ A kollégiumi intézményvezetohelyettes didkotthoni munkakori feladatai

a didkotthoni nevelGtestiilet vezetése,

a didkotthoni életrend, az oktato-neveld munka tervezése, szervezése, iranyitasa,

a diakotthoni neveldtestiilet jogkorébe utalt dontések el6készitése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése,

a nevelotanarok bevonasaval elkésziti a diakotthoni hazirendet, a diakotthon nevelési
programjat és a napirendet,

a didkotthoni hazirendben és a nevelési programban megjelolt célok és feladatok tervszeri
megvalositasa érdekében elkésziti a didkotthon éves munkatervét,

elkésziti, illetve jovahagyja az ligyeleti rendet, megszervezi az ellendrzés folyamatat, a
neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat, gondoskodik arrol, hogy a diakotthonban a munka
folyamataiban a kapcsolddo ellendrzés biztositva legyen,

gondoskodik a sajat, valamint a nevel6tanarok tervszeri és folyamatos pedagogiai
tovabbképzésérdl, eldsegiti a keresztény tanitds egyre mélyebb megismerését és életté
valasat a mindennapokban,

iranyitja, segiti és ellendrzi a nevel6tanarok €s a diakotthon alkalmazottainak munkajat,
torekednie kell a diakotthon alkalmazottainak alapos megismerésére,

az egymast segitd kapcsolatok kialakitasara,

szervezi, Osszesiti ¢és ellendrzés utdn tovabbitja az intézményvezetdnek, az
illetményszamfejtének a didkotthonban jelentkezd tulorakat, helyettesitéseket,
gondoskodik az alkalmazottak és a tanulok egészségének és testi épségének védelmérdl, a
munka- és tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol,

ellendrzi a novendékek ideiglenes lakcim ki- €s bejelentkezését, a didkotthon egészségiigyi,
az intézményvezetdvel egyetértésben dont a didkotthonba torténd felvételrdl,

biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket,

segiti a tanulok testkulturajanak fejlesztését és a didkotthon lehetdségeihez mérten
gondoskodik a testedzés és sportolas feltételeirdl,
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— szorgalmazza a kiilonb6z0 versenyek intézményi €s intézményen kiviili lebonyolitasat, a
szellemi és testi fejlodés segitésével egyiitt torekszik a mindig aldozatkész keresztény
lelkiilet €s magatartasforma kialakitasara,

— figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulok fejlodését,

— fakultativ programok szervezésével eldsegiti a szabadid6 hasznos eltoltését,

— kezdeményezi az esetleges fegyelmi eljarasokat a diakotthonban,

— dont a tanulok azon iigyeiben, amelyeket jelen szabalyzat hataskorébe utal, a diakotthon
tigyviteli munkajaban figyelemmel kiséri a sziikséges dokumentumok naprakész allapotat,

— felel a kollégium berendezési targyainak allagaért,

— atanulokkal kapcsolatos dokumentumokat rendszeresen vezeti, biztositja, hogy azok mindig
naprakész adatokat tartalmazzanak. (kollégiumi térzskonyv, csoportnaplo,. tigyeleti naplo)

4.2 b/ A nevel6tanar munkakori feladatai

— megfeleld felkésziiltséggel, feleldsséggel és Onallosaggal céltudatosan valasztja ki €s
hasznalja fel a didkotthoni élet altal biztositott neveld hatdsokat és lehetdségeket a fiatalok
személyiségének sokoldalu, keresztény szellemben torténd kibontakoztatdsa érdekében,

— felelés a didkotthon tanuldinak lelki elérehaladéaséaért, erkdlcsi fejlodéséért, tanulmanyi
munkdjaért, miivelddéséért, kulturlt és egészséges életmadjaért,

— felel a napirend és a hazirend pontos betartasaért,

— ismerkedjék meg a tanulok csaladi koriilményeivel, tartson kapcsolatot a sziilokkel, illetve
gondviselokkel,

— torekedjék az dszinte, nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitdsara és megerdsitésére, igényeljék
tanacsait és segitségét,

— tartson rendszeres kapcsolatot a tanuldk iskolai osztalyfondkével, szaktanaraival, és
diakotthoni tapasztalatair6l adjon tajékoztatast a tantestiilet tagjainak,

— munkdjat a didkotthon vezetdje altal meghatarozott beosztas szerint végzi, a foglalkozasokra
felkésziil, és elvégzi a munkdjdhoz tartoz6é adminisztraciot,

— rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, a didkok
apoltsagat €s a tulajdonukat képezd targyak rendben tartdsat,

— adidkok zsebpénzét a prefektus 6rzi, a kiadasokat és bevételeket nyilvantartja (A kollégium
intézményvezetdje ezt havi rendszerességgel ellendrzi)

— gondoskodik a betegek hazautazasarol vagy betegszobaban torténd elhelyezésérdl, az orvos
eldirasainak betartasardl, betegszobai magatartasukat ellendrzi,

— adidkotthon vezetdje altal meghatarozott beosztas szerint pihend és munkasziineti napokon
szolgalatot teljesit,

— ha munkdjat valamely oknél fogva a beosztis szerinti idében nem tudja elkezdeni, egy
nappal elébb koteles jelezni a didkotthon vezetdjének,

— a neveldtanar anyagi feleldsséggel tartozik a gondozasara bizott eszkozok és felszerelések
épségéért, a ra bizott targyak szabalyos kezeléséért.

4.3. Ovodai tagintézmény vezetdje

A tagintézmény vezetd - dvodavezetd kozvetlen felettese: az intézményvezetd. Legfontosabb
feladata: az 6voda szakszerii és torvényes miikodésének megteremtése

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa
— az 6vodai nevelOtestiilet vezetése
— az 6vodai nevel$-oktatdo munka iranyitasa, ellenérzése,
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— az dvodai neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése
— az 6voda mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa
— egyiittmlikodik a sziil6i kozosséggel
— felelds az dvodai tinnepélyek, rendezvények megszervezéséért
— gondoskodik a neveld-oktaté munka allandé fejlesztésérol
— elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, gondoskodik annak szakszera
végrehajtasarol
— ellendrzi, értékeli és segiti a csoportokban folyd munkat, a neveldtestiilet tevékenységét | |
ellendrzi a gyermekek fejlodését és lelki gondozasat, utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz
| I biztositja a csalad és az 6vodai nevelés 6sszhangjanak megteremtését el0segito feltételeket
— tamogatja az 6vodai szakmai munkakozdsség munkajat
— kapcsolatot tart az egészségiigyi szakszolgalattal, megszervezi az iskolaérettségi és egyéb
szlrdvizsgalatokat
— az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utdn dont az dvodai felvételrdl, tankotelezettség
végrehajtasarol, az 6vodabol valoé felmentésrol és a kizarasrol
— megszervezi és megtartja az 6vodai értekezleteket
— az érvényben 1év6 rendeletek alapjan gondoskodik az 6vodai felvételek elokészitésérol,
lebonyolitasarol
— feladata a gyermekcsoportok kialakitasa, az o6vodapedagégusok és dajkak beosztasa,
munkarendjiik kialakitdsa
— végrehajtja a tankotelezettségi torvény 6vodara vonatkozé rendelkezéseit
— folyamatosan vezeti az 6vodai torzskonyvet, vezeti €s ellendrzi a szakmai adminisztraciokat
— elkésziti az 6voda hazirendjét
— felel a biztonsagos munkafeltétel meglétéért, a munkavédelmi eldirdsok betartasaért.
1. Kiilénleges feleldssége O a katolikus egyhdz tanitdsaval szemben lojalitas, az Egyhaz tanitasa szerinti,
keresztény emberhez méltd €letvitel, a hivatali titok megdrzése az 6voda minden pedagdgusara nézve
kotelezo

r rr

— felelds a tanuldi és sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért | | bizalmasan
kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat

— a hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
intézményvezetOhelyettesnek vagy az intézményvezetének

Jarandosaga

— a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
— a326/2013. (VIIL. 30.) kormanyrendeletben meghatarozott kitelezd potlékok

4.4. A gazdasagi vezetd ¢s munkatarsai
4.4.a/ A gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogallasa

Az iskola intézményvezetdje nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola intézményvezetdjének.

Az iskola intézményvezetdje mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasa teriiletén.
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Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Felelossége

felelés a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért, betartasaért €s betartatdsaért,

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

felelés az Adotorvényben eloirt adatok nyilvantartasaért, €s az adohatdsagnak eldiras szerinti
kozléséért,

felelés a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi -eldirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felelds a gazdasagi egység idoszaki €s éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagydsra eldterjeszti az iskola
intézményvezetdjének,

a koltségvetést érintd €vkozi torvény- €s rendeletmodosulasrdl azonnal tajékoztatja az iskola
intézményvezetdjét,

figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatdsagara,

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

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

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

a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagyasra eldterjeszti
az iskola intézményvezetdjének,

elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszdmoldkat ¢és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

elkésziti a Szadmviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

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

ellendérzi az iranyitdsa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkajanak &s
munkarendjének betartasat,

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

elkésziti az évkozi €és éves adobevallasokat, €s az iskola intézményvezetdjének jovahagyo
alairasa utan benyujtja az adohatoésaghoz,

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

elkésziti és jovahagyasra el6terjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolgjat, €s
gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasardl és elfogadtatasarol.

4.4.b/ Munkatérsai: a konyveld, az élelmezésvezetd, a technikai alkalmazottak, a karbantarto,
a portas. Feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan latjak el.
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5. Az intézmény vezetdsége

Az intézményvezetés tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetOhelyettesek az
intézményegységvezetdk, gazdasagi vezetd, a szakmai kozoOsségek vezetdi, a
diakonkormanyzat vezetdje, az intézmény dolgozoinak valasztott képviseldje.

Az iskola vezetdsége mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a
végrehajtds megvitatasa, a tanari testiilet munkdjanak Osszehangoldsa, a meghatarozott
feladatok megvaldsitasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetOsége havonta egyszer megbeszélést tart, melyrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel. Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok
és mellékleteik, intézményvezetdi utasitdsok, intézményvezetdi hirdetések, korlevelek
tartalmazzak.

Az intézményvezetdi hirdetéseket sorszamozni sziikséges.

Az irattari elhelyezést és kezelést a titkar végzi.

6. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s feleldssége. A hatékony €s jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagodgusainak
munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett
pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk €s pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzeési kotelezettségeit:

a tanulmanyi intézményvezetdhelyettes,

a kollégiumvezetd (intézményegységvezeto),

ovodai tagintézményvezetd

altalanos iskolai intézményegységvezeto,

gazdasagvezeto,

a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagodgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetohelyettesek €s a munkakozosség-vezetok
els6sorban munkakori leirasuk, tovabbd az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
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megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
e tanitdsi  ordk  ellendrzése  (intézményvezetd, intézményvezetdhelyettesek,
munkakdzosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman,
e a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

Fegyelmi vétség esetén a munkaszerzddésben foglaltak szerint jar el az intézmény.

IV.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozd dokumentumok

1. A térvényes mitkodés alapdokumentumai €s egyeb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti €és milkddési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

1.1. Az alapit6 okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartod
késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.
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1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat.

e Agziskola helyi tantervét — a valasztott kerettanterv megnevezésével — ennek keretén beliil
annak egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelezo, kotelezéen vdlaszthato és
szabadon valaszthato tanorai foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot
és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

e a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény €éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadéasara a tanévnyito értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.! A munkaterv egy példinya az
informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

2. A tanul6i tankdnyvtamogatés és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz6lo 2001. évi XXXVII. torvény,
e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtdmogatis és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zsség véleményének kikérésével évente - az iskola
intézményvezetdje hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtadmogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kdzdsség) és az iskolai
diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tAmogatésaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

2.1.1 Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi €év soran az iskola tanulodi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatads legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé6 mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykortl tanuld illetve a kiskoru tanuld sziil6je az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

'Ld. 220/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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2.2. A tankonyvfelelos megbizasa

2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazédsara vonatkozo szerzédést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd
a felelds. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-€ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét,> amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kozremiikddés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.
2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

2.3 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6
kivéan az iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni.
2.3.2. E felmérés soran irdsban tajékoztatja a sziiloket arrél, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara
¢s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuléi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
2.3.3 A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell f6lmérni, hogy
azt a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridd elott legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval.’ Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idOpont eltelte utan allt be.
2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos forméban november 24-
ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az igényldlap benyutjtasakor be kell
mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelos ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirdsaval
igazol.
2.3.6 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasdhoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa
szlikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas;

(a csaladi potlék folydsitasardl szo6l6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl szo16 hatarozat.

2 Ld. a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
3 A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiill normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.

2.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tili tdmogatasndl eldnyben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli timogatas a sziild
illetéleg nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.

2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolést olyan adatokrol, amelyet a kéznevelési térvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzéjarulasaval kezel.

2.4 A tankonyvtamogatds modjanak meghatarozasa

2.4.1 A 2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az intézményvezetd minden év
november 30-ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet
¢s az iskolai didkonkormanyzatot.

242 Az intézmény intézményvezetdje minden ¢év december 15-ig meghatarozza a
tankOnyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykort tanulét.

2.5 A tankdnyvrendelés elkészitése

2.5.1 A tankdnyvfelelés minden év februdr 28-4ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja
az intézmény intézményvezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj
osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéseéért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

2.5.2 A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetdségeét.

2.5.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott
¢és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

3. Az elektronikus és az elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacidés Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak
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megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd éltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetOhelyettesek) férhetnek hozza.

3.2 Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az &gazat iradnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai ¢és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissitésre legalabb egyoranyi gyakorisaggal keriil
sor. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett orakat, azokat elsddlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagégusok
a havonta megtartott oraikat kotelesek alairni, az aldiraskor nem kell minden megtartott orat
kiilon alairni, de az alairasnak at kell nytlnia az alairt tartoméanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
talorak, helyettesitések, stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az intézmény
intézményvezetdjének vagy tanulmanyi intézményvezetOhelyettesének ald kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu dokumentumot kell
killitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.
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V.

Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

3. Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A felligyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé ¢€s hidnyzo tanuldokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

4. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A rendOrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5. Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola
intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korméanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi folytatasdnak megszervezésérol.

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

7. A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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VL

Az intézet munkarendje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban 4116 felndtt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.
A tanulok munkarendjét a mellékletben taldlhatd hazirend tartalmazza.

1. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét a Koznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés szabalyait a 66. §, a pedagégusok jogait €s kotelességeit a torvény
62-63. §-a rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabdlyait a
Munkatigyi Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve ¢és a
kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.

a./ A pedagdgusok munkarendje
Idézziik a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény vonatkozo rendelkezéseit:

,02.§

(5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozo pedagogus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovdbbiakban: kotott munkaidé) az
intézményvezeto altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaido fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatdrozni.

(6) A teljes munkaidé 6tvenot-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaido) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheto el. A kotott munkaido
fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatdst elokészito, nevelés-oktatdssal osszefiiggo
egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést ldt el.

(7) Az intézményvezeté a kétott munkaidében ellatando feladatok elosztasandal biztositia az
aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelotestiilet tagjai kozott.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s a helyettesitési rendet az
intézményvezetd, illetve az intézményvezetOhelyettesek allapitjadk meg. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének
javaslatait - a tanorakra elkészitett tanorarend /foglalkozasi rend/ fliggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti 6rdja el6tt 10 perccel a munkahelyén,
illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6zd nap,
de legkésdbb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal el6bb
a tanora /foglalkozas/ elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat, a
tanora elcserélését az intézményvezetd vagy helyettesei engedélyezik.

A pedagbgus kérésére a gyermekek utan jard potszabadsag kiadasat az intézményvezetd

crer

vagy helyettesei biztositjdk. Ennek igénylését, adminisztracigjat a megfeleld
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formanyomtatvanyon az iskolatitkar végzi. A munkarend folyamatossaganak érdekében a
gyermekek utan jard potszabadsag litemezését az intézmény vezetdsége hagyja jova.

A pedagogusok szamara — kotelez6 éraszamon feliili — nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az intézményvezetOhelyettesek €s a munkakozosségvezetok meghallgatasa utdn. Az intézményi
szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd, az alkalomhoz ill6
oltozékben.

Tanoran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a didkdnkormanyzat altal
szervezett programokon, szorakoztatd programokon valtakozva, a feladat ellatasahoz sziikséges
szamu pedagdgus vesz részt, az intézményvezetd, illetve az intézményvezetOhelyettesek
koordinalasa alapjan.

2. Az intézmény tanuldinak munkarendje /a hazirend/

Az intézményi rendszabalyok /hazirend/ tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsésorban minden tanulé sajat maga, masodsorban
a pedagdgusok és esetlegesen az iligyeletre beosztott tanuldk iigyelnek. Az iigyeleti rend
megszervezése az intézményvezeto, illetve az intézményvezetdhelyettesek feladata.

A hazirendet - melyet az intézményvezetd készit el, és a neveldtestiilet fogadja el a
torvényben meghatarozottak egyetértésével — kiillon dokumentum tartalmazza.

3. A tanév helyi rendje

A tanév a kozponti eldirdsokhoz igazodva altalaban szeptember 1-jétdl a kovetkezd év
augusztus 31-ig tart. A tanév iinnepélyes tanévnyité Veni Sancte-val kezdddik és Te Deummal,
halaadd szentmisével és linnepélyes tanévzardoval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten dontenek a neveld és oktatd munka
lényeges tartalmi valtozasairol /hazirend, pedagdgiai program stb./, iskolai szintli rendezvények
és Unnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarol és idSpontjarol, a tanitds nélkiili
munkanapok idépontjarol, valamint programjarol, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
atruhazasarol, bizottsdgok 1étrehozasarol, az éves munkaterv jovahagyasarol. /A munkaterv
r0gziti a neveldtestiileti megbizasokat, a hagyoményapolés €s az iinnepélyek megszervezésének
modjait./

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziiléi értekezleten pedig
a sziilokkel.

4. A tanitasi 6rdk, 6rakozi sziinetek rendje, idOtartama

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal Gsszhangban levd heti 6rarend alapjén a
pedagogus vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

A tanorén kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetdk.

A tanitdsi orak idOtartama 45 perc. Reggel 8 ora és 8 ora 15 perc kozott az osztalyfonok,
illetve az els6 oOrat tartd tanar vezetésével reggeli imadsag. Az elsd 6ra reggel 8 6ra 15 perckor
kezdédik.

Az 6rakdzi sziinetek idGtartama 10 perc. (Kivéve: 9,55-10,10)
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Az 6rakdzi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik
vigyazva sajat ¢s tarsaik testi épségére.

Az orakozi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik.

A bemutatd orak és foglalkozdsok tartdsdnak rendjét és idejét a munkakodzosségvezetok
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitasi ordk latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd vagy helyettesei tehetnek.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok az intézményvezetd vagy helyettesei altal elore engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek meg.

6. Az intézményben tartozkodas rendje

Az iskola reggel 7 ora 30 perctdl ligyeletet tart és fogadja azokat a tanuldkat, akiket sziileik
— munkahelyi kotelezettségeik miatt — mar ilyen koran behoznak az iskolaba.

A hivatali id6 reggel 8 6ratdl 16 oraig tart, a tanitasi sziinetekben az intézményvezeto altal
meghatarozott rend szerint.

A tanulok tanitdsi id6 alatt az osztalyfonokok vagy az intézményvezetShelyettesek, illetdleg
az iskolatitkar irdsos engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

Az iskolaban tartdzkodas rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitési id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

Az 6voda —ettdl eltérd — rendjét az 6vodai hazirend tartalmazza.

VIL.

Pedagogiai program

A neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola pedagdgiai programja a hatdlyos torvényi
eldirasok alapjan készithetd el, illetve modosithato.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
a./ az iskoléban foly6 nevelés-oktatas céljait,
b./az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil:
— az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és nem kotelezd tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,
— az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,
c./ az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a tanuld
tudasa értékelésének (1. 21. old.)és mindsitésének mod;jat,
— az iskolai élet, a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocidlis hatranyok enyhitését
segitd tevékenységeket.
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VIIL

A tanitasi, képzési 1d0, a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formdja és
rendje

1. A tanitasi, képzési 1d6
A tanitasi év szorgalmi idejét minden évfolyamon 180 tanitasi napbol all. Csak azokon az

évfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi iddszakot vizsgak kovetik.
Intézménytlinkben Gtnapos munkarend van.

2. A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja €s rendje

a./ A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek:
énekkar
egyhazi népének foglalkozas
korrepetalas
szakkorok
onképzokorok
fakultativ nyelvoradk
sportkorok
A foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.
A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szol.
b./ Tanulmanyi versenyek: a meghirdetett orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak
szaktargyi versenyeli.
Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozosségek feleldsek.
c./ A didkprogramok
Eves terv alapjan tervezheték. Lebonyolitasukért a diakszervezdk a feleldsek. Pedagdgus
felligyeletével szervezhetdk €s az éves munkatervben rogzitendok.
d./Konyvtar
Sajat miikodési rend €s szabalyzat szerint dolgozik.
e./ Szervezett eseti foglalkozasok:
projekt-oktatas
tanulmanyi kirandulas
erdei iskola
szinhdz-mozi latogatas
vetélkedok
bemutato jellegii programok
Pedagogus feliigyeletével szervezhetdk és a munkatervben rogzitendok.

f./ Esetlegesen Onkoltséges tanfolyamok intézményvezetdi engedéllyel szervezhetdk kiilsd
intézmény bevonasaval, mas iskola tanuldival kozdsen is.

IX.
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A neveldtestiilet €s a szakmai munkak6zosségek

1. A nevelOtestulet

A Knt. 70. § (1) alapjan: ,,A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve. ... A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési
¢és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben,
valamint e torvényben és mdas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.”

A Koznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti a nevelOtestiilet dontési és egyéb
jogkoreit.

2. A nevel6testulet értekezletel

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja: tanévnyitd, tanévzaro,
félévi és év végi osztalyozo, 6szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény intézményvezetdje
vagy vezetOsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhaté Ossze, az
intézmény lényeges problémainak megoldasara.

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

3. A neveldtestiilet feladatkorének atruhazhatdsaga

A neveldtestiilet jogkoreinek gyakorlasdt nem ruhédzza at mas, az iskoldhoz nem tartozo
kozosségre.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idore bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségekre vagy a sziild1 kdzosseégre.
Ezt az intézményvezetd hagyja jova.

Intézményiink allando bizottsagokat nem hoz létre.

4. A szakmai munkak6zosségek

A Kant. 71. § (1) alapjan: ,,A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre
szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakozdsség hozhatd 1étre. A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatsi
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢s ellendrzésében,
0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban.

(2) A szakmai munkakozosség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkako6zosség - az SZMSZ-
ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak
neveldoktatd munkdjanak szakmai segitésérol. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a
szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:
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Osztalyfénoki
Erettségi targyak
Kozismereti targyak
Idegen nyelvi
Emberi erdforras

Hitéleti

Arculati
. Alsoés
0. Fels6s

1

2

3

4

5.

6. Mcérés-értékelés
7

8

9

1

5. A szakmai munkak6zosségek tevékenysége

A szakmai munkakdzosségek feladatait a koznevelési intézmény pedagdgiai programja és
éves munkaterve irdnyozza elo.
A szakmai munkako6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

javitjak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,
fejlesztik a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
végzik a tantargycsoportukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjdk a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

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

az intézmény fejlddése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

figyelemmel kisérik €s tdimogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat.

X.

Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai €s rendje

1. A felnéttek kozosségei: a sziiloi kozosség €s az iskolaszék

a./ A sziildi kozosség

A koznevelési torvény 73. §-a rendelkezik a sziilok kdzoss€gérdl valamint az iskolaszékrol.
Ennek alapjan: a szlildk meghatirozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése
érdekében munkakozosségeket hozhatnak 1étre.

A sziil61 kozosség dont sajat mitkodésérdl.

A sziil61 kozdsség iskolai vezetdségi lilésein részt vesz az intézmény vezetdségének egyik

tagja.

b./ Az iskolaszék
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Az iskolaban a neveld €s oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmiikodésének eldmozditasara iskolaszék alakulhat.

Az iskolaszék a sziilok, a nevelGtestiilet és a fenntarté azonos szamu képvisel6jébol all.

Az iskolaszék alakulo iilésén megallapitjia mikodésének rendjét, megvalasztja
tisztségviseldit.

Az intézmény intézményvezetdje részt vesz az iskolaszék tilésein.

2. A szil6i kozosség jogkore, illetve azon tigyek, amelyekben a sziil6i kozosség
véleményezési joggal rendelkezik EMMI 4.§ (1)

Az iskolaban osztalyonként valasztott sziilé1 kozosség (SzK) miikddik, amelynek feladata az
iskolaban a neveld €s oktatd munka segitése, tovabba a neveldtestiilet, a sziilok és a tanuldk, az
intézményfenntartd, valamint az intézmény ¢érdekeit képviseld mdas szervezetek
egyiittmikddésének eldémozditasa. Az SzK miikddésének részletes szabalyait kiilon jogszabaly
allapitja meg (Koznevelési Torvény 73. § (6))

a) Az SZMSZ elfogadasakor a sziildi munkakozosség véleményét be kell szerezni.

b) Az SzK véleményezi az iskola intézményvezetdje altal minden év aprilis 15-¢ig elkészitett
tajékoztatot az iskolaban valaszthato tantargyakrol.

c) Az elsé tanitési 6ra 8 ora eldtt kezdéséhez ki kell kérni az SzK véleményét.

d) A sziiléknek jogaban 4ll a pedagdgiai programot szabadon megtekinteni.

e) A sziiléknek jogukban all, hogy a pedagogiai programrol tajékoztatast kapjanak

f) A beiratkozaskor a sziil6 és a tanul6 a Hazirend egy példanyat megkapja.

g) A sziil6t a Hazirend érdemi valtozasa esetén értesiteni kell.

h) A sziil6i szervezet a tanuldk barmely csoportjat érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétdl, és az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

1) Az SzK képviseldje részt vehet a tanulo-és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

j) az SzK képviseldjének jogaban 4ll a szobeli érettségi vizsgan részt vennie.

k) Az SzK véleményezi az iskolai munkatervet és az SZMSZ-t.

) Az SzK egyetértési jogot gyakorol az iskolai tankdonyvellatds helyi rendjének
megallapitasakor.

3. A tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat

A Knt. 48. § szerint (1) Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd kdzos
tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében - a
hazirendben meghatérozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és
muikodését a neveldtestiilet segiti.

(2) A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval
- sajat  kozosségi ¢letiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseloik
megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkorményzatban.

(3) A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
l1étre. A didkdonkorméanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves id6tartamra.

a./ A didkdnkormanyzat és miikddési rendje
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A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulok6zosség fogadja
el és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az intézmény didkonkormanyzatanak szervezeti ¢s muikodési rendje a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat mellékletét képezi.

Ez a szervezeti ¢s mikodési rend hatarozza meg a didkonkorményzat dontési, egyetértési,
javaslattevo és véleményezési jogkorét.

A didkonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit,
anyagi eszkozeit.

A tantestiilet valasztott tagja a didkonkorményzatot segitd tanar.

b./ Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
hoznak 1étre.

Az osztalykozosségek didkjai a tandrak /foglalkozasok/ tilnyomo tobbségét az orarend
szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykozOsség mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet delegél az
intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalyk6zosség €élén mint pedagdgus vezetd az osztalyfonok all.

4. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsi formai kiillonbozd értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok, (nyilvanos) linnepségek, testvérintézmények.

Az intézmény kiilonboz6 kdzosségeinek tevékenyseégét, a kapcsolattartas rendszeres formait
a megbizott pedagdgus vezetdk €s a valasztott didkképviseldk segitségével az intézményvezetd
fogja 0ssze. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres idOpontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza.

A feladatok, programok a munkaterv mellé¢kleteként, havi litemtervben kertilnek kiirasra.

Az iskolavezetdség évente egy alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek, értékeli a
nevelbtestiilet €s a sajat munkajat.

A szakmai munkakdzosségek és az illetékes intézményvezetdsagi tag kapcsolata folyamatos,
0t évenként beszamolot tart az adott munkakdzosség fejlodéseérdl.

5. Kapcsolattartas a sziilokkel

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait.

A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol
rendszeres tajékoztatast kapjanak.

Kivéanatos, hogy az osztalyfdnokok jol ismerjék tanuloink csaladi hatterét €s a sziilokbdl is
egy €16 kozosség j6jjon l1étre, amely sokat segithet a tanulok nevelésében.

Mindezek érdekében a tanév soran évzarod, évnyito, és két évkozi sziiloi értekezletet, két
fogadoorat tartanak.

Amennyiben a gondviseld ezen idOpontokon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt havonta a targy heti déraszamaval azonos
szamu érdemjegyet adunk.

A sziil6k az iskola valamennyi kulturalis programjardl tajékoztatast kapnak.

Leendd tanuldink sziileinek tdjékoztatdsira nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivand tanulok sziilei szdbeli és irasbeli tajékoztatast kapnak intézményiink
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pedagogiai programjarol, a felvételi elbeszélgetés alkalmaval az intézményvezetd ismerteti a
sziilokkel iskolank és didkotthonunk munkarendjének, hazirendjének alapvetd rendszabdlyait,
neveldi és oktatoi célkitiizéseinket. A beiratkozas alkalméval tajékoztatni kell a sziildoket a
tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd tudnivalokrol.

A kapcsolattartas és a tanulok megismerésének legalkalmasabb eszkoze a csaladlatogatas.

6. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A koznevelési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, a fenntartd
koznevelési tligyekért felelés megbizottjaval, a Magyar Katolikus Piispoki Kar
Iskolabizottsagaval, a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel, az OH-val,
A HBMKH Oktatasi Féosztalyaval, HBM Pedagogiai Intézettel, illetve a varosi és megyei
illetékes hivatalokkal.

7. A fenntarto

— Jjovahagyja a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot,

— miukodteti az iskolat,

— jo6vahagyja ¢és ellendrzi az iskola koltségvetését,

— kinevezi az intézményvezetot és a kollégiumvezetdi helyettesét,

— feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdésdg az intézményvezeté ¢és a
neveldtestiilet dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokésos jelentéseket, statisztikékat, €s

minden rendkiviili eseményrol koteles 6t értesiteni.

8. A Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsaga és a Katolikus
Pedagdgiai Intézet

Az Iskolabizottsag és a KAPI a Magyar Katolikus Plispoki Kar altal jovahagyott jogokat
gyakorolja.

XI.

A tanuldi jogviszony /diakotthoni tagsagi viszony/ keletkezése, megsziinése, a
tanulo jogai €s kotelezettségei

1. A tanuloi jogviszony keletkezése

A koznevelési intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és
az atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A felvételrdl és az atvételrdl az iskola intézményvezetdje dont.

A gimnaziumba jelentkezni kivand tanulok szdmara tdjékoztatdst tartunk és a felvételi
lehetdségekkel élve dontiink a tanuldk felvételérdl az OM rendeletben eldirt hataridéig. A
dontésben részt vesznek a tantestiilet tagjai és az iskola vezetOsége.
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2. A tanul6i jogviszony megsziinése

A koznevelési intézményekhez a tanulot flizé jogviszony megsziinésérdl a torvény 53. §-a
rendelkezik.

3. A gyermek, tanul6 jogai és kotelességei

A koznevelési intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kdtelességeit a torvény
45-46., valamint 54-57. §-a fogalmazza meg.

A tanulo jogait és kotelességeit a torvény és mas magas szintli jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorldsaval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.

4. A tanulméanyokkal kapcsolatos vizsgakdtelezettségek

Az intézményben lefolytatandd allami vizsgdk (érettségi és szakmai vizsgak)
lebonyolitasanak, értékelésének és tligyvitelének rendelkezéseit az érettségi €s szakmai
vizsgakovetelmények, valamint a vizsgaszabalyzat hatarozzak meg. Az intézményben folyo
tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgdk lebonyolitasanak rendjét az intézmény helyi
vizsgaszabalyzata tartalmazza.

A vizsgéztato bizottsdgot az intézményvezetd jeloli ki.

A helyi vizsgék az aldbbiak:

a./ javitovizsga

b./ osztalyozo vizsga

c./ kiilonbozeti vizsga

A javitd, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgardl jegyzOkonyvet kell vezetni, a jegyzOkonyv
vezetéséért a bizottsag elndke a felelds. A vizsgdk eredmeényét az osztalyfonok irja be az
anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az intézményvezetd is aldirja.

d./ évfolyamonkénti év végi zarovizsga (,,kisérettségi”)

Az év végi zardvizsgarol nem késziil jegyzdkonyv.

Az évfolyamonkénti év végi zardvizsga rendjét melléklet tartalmazza.

X.

A tanulok jutalmazasanak elvei, valamint fegyelmi és kartéritési feleldsségiik

1. A tanulok jutalmazéasanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, az iskola dicséretben
részesiti, illetve jutalmazza.
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2. Fegyelmi intézkedések

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A Koznevelési Torvény 58. €s 59. §-a szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési
felelOsségét.

Ennek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas,

e szigorl megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa,

e (Osztondij csokkentése,
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba, iskolaba,
eltiltas a tanév folytatasatol,

o kizaras az iskolabol.

A felelosségre vondasi eljaras modjara és formajara nézve a Koznevelési Torvény
rendelkezései az iranyadok.

A hazirend a tanulok biintetésének iranyelvei cimii melléklete a fentieken kiviil a fegyelmezo
intézkedések meghozataldval kapcsolatban is utmutatoul szolgal.

3. A nevelési-oktatési intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval szemben
lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai (EMMI 20/2012 4.§ q
pont)

A tanulo fegyelmi feleldsségére vonatkozod szabalyokat a Koznevelési Torvényt 58.§-a és a
20/2012 EMMI rendelet 55.§-a szabalyozza, a fegyelmi eljards szabdlyaira vonatkozd
rendelkezéseket a 20/2012 EMMI rendelet 56-60.§-a tartalmazza. Iskolankban a rendelet
szerinti jogokat a nevelGtestiilet atruhazza egy bizottsadgra, mely az iskolavezetés egy tagjabal,
a fegyelmi eljards ala vont didk osztalyfonokébdl, az ifjusagvédelmi felelésbél, a DOK
elnokébdl és az iskolapszichologusbol all.

4. A tanul6i hidnyzas igazoléasa

A tanulo koteles a tanitasi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat sziil6i és orvosi igazolassal igazolni.

A sziil6 tanévenként harom tanitasi napot igazolhat.

A tanulo betegsége kezdetén a sziild koteles az iskolat értesiteni.

A sziil6 a tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt kérhet. Az engedély megadasarol
minden esetben az intézményvezetd dont. A dontést az osztalyfdnokkel valé megbeszélés utan
hozza meg az intézményvezetd mérlegelve a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és okat.

A kikéréhoz a sziil6 irasbeli beleegyezd nyilatkozata is sziikséges.

A tanuld tanitasi orardl vald késését, hidnyzasat a tanar az osztaly- vagy foglalkozasi naploba
koteles bejegyezni, a hidnyzasok havi 6sszesitését az osztalyfonok végzi.

XI.
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Az intézményi hagyomanyok &poldsa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének.

1. A hagyomanyapolas kiils6ségekben megnyilvanuld formai

A tanulok linnepi viselete:

Sotét nadrag/szoknya, fehér ing/bluz, iskola nyakkendd/sal

Jelvényiink:

Pajzs alaku cimerben kék alapon fehér kereszten egy aranyszinli virdgos ag utal Szent Jozsef
kivalasztasanak legendéjara.

Sportfelszerelés:

tornacipd, tiszta zokni, sportolasra alkalmas ruhazat

2.Az iskolai évkonyv

Az iskola minden évben a tanév jelentds eseményeit rogziti. Tobb év eseményeibdl
évkonyv/emlékkonyv elkészitéséért felelds megbizasa az intézményvezeto feladata.

3. A hagyomanyok tovabbadasanak modja
Orommel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat.
Fiatal iskola 1évén a hagyomany6rzés modjait fokozatosan alakitjuk ki.

4. Véddszentlink linneplése

Minden év marcius 19-én (hétvége esetén a kozeli hétkoznapon) Szent Jozsef neve napjan
Szentmisét v. liturgikus linnepet tartunk, majd ezt kdvetden iskolanappal emlékeziink meg
névadonkrol. A nap kulturalis és sporteseményeit a tanarok és a didkok kdzosen szervezik meg.

5. Nemzeti tinnepeink, emléknapjaink

Oktober 6. Aradi vértaniik iinnepe
Oktober 23. 1956-o0s emlékiinnep
Marcius 15.

Holocaust aldozatai

A kommunizmus dldozatai
Nemzeti osszetartozds napja

6. Egyhazi {innepeink
Mindenszentek

Szeplotelen fogantatas
Kardcsony
Vizkereszt/hazszentelés
Gyertyaszentelé Boldogasszony
Gytimolcsolto Boldogasszony
Husveét
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Piinkosd

XII.
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét a birtokbavételtdl kezdédden cimtablaval, az osztaly-termeket és
szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével és fesziilettel kell ellatni.

Az épiiletnek lobogoval valo ellatasa adott alkalmakkor a miiszaki vezetd feladata.

Az intézmény minden alkalmazottja ¢és tanuloja felelds a kozosségi tulajdon védelméért,
allagdnak megdrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért, az energiaval
val6 takarékoskodasért, a tiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

Az intézmény kiilonbozd helyiségeinek tanulokra vonatkozo hasznalati rendjérdl a hazirend
intézkedik.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének
rendeltetésszerti hasznalata. Haszndlatkor a helyiség felelésének engedélye sziikséges. Nem
iskolai célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek és
1étesitmények.

A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a haszndlatba vevd a
hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelés. A berendezési targyakat, eszkozoket csak a
felelos szaktanarok irasbeli engedélyével, az intézményvezetd tudtival szabad az épiiletbdl
kivinni.

Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény miikodését nem zavarja - az
intézményvezetdvel kotott bérleti szerzddéssel, melynek megkotésénél az iskolaszék
egyetértési jogot gyakorol, bérbe lehet adni.

XIII.

A tanulok egészségiigyi felligyeletének, ellatdsanak és iskolai testedzésének
rendje

Az iskolaorvos és védond az altala meghatarozott rendben, a kollégiumban tartézkodik és
elvégzi a torvény altal eldirt feladatait. A fogadorakrdl és a nyitvatartasi 1dordl a tanulokat
tajékoztatni kell.

Tevékenységét kiillon munkaterv rogziti.

A foglalkozas-egészségiigyi orvos az daltala meghatdrozott rendben, a rendel6ben
tartozkodik. A fogadorakrol és a nyitvatartasi idordl az érintetteket idében tajékoztatni kell.

A mindennapi testedzés szolgalataban all:
e az oOrarendi testnevelési 6ra
e sportkori foglalkozasok
e kollégiumi sportfoglalkozasok
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A Diaksportkér foglalkozasai tervszerli csoportositasban a tanuldk érdeklédésének ¢és
¢letkoranak megfeleld beosztasban délutanonként folynak. A DSK vezetd tanar munkajarol
tajékoztatja az iskola vezetdségét.

XIV.

A tanuldi téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések, a szocidlis 6sztondij,
illetve tamogatas megallapitdsanak ¢és felosztasanak elvei

A mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden torténik a raszorultsag elve
alapjan. Részletesen szabalyozza A téritési dij szabalyzat.

XV.

Altalanos rendelkezések

A Szent Jozsef Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium szervezeti felépitésére és
mikddésére vonatkozd szabalyzatot — a véleményezési joggal rendelkez6 intézményi forumok
véleményének kikérése mellett — az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el, majd a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a tarsszabéalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényii.

XVL

Zar6 rendelkezések

1. Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pl. a bels ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait 0Onalld szabdlyzatok tartalmazzak intézményvezetdi
utasitasokként.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tarsszabalyzatai.

2. A tarsszabalyzatok — mint intézményvezetdi utasitdsok — jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikkségessé teszi.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval €s a
fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
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Az SZMSZ kiegészitése

Mind az iskoldban, mind a kollégiumban ,tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a
tanuloknak szol és az egészséges ¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, kozéleti, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.” (Ktv. 122.§ (12)).

A pedagogiai programrdl, a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatrol, a hazirendrdl (iskolai,
kollégiumi) a kovetkez6 moddon lehet tdjékoztatast kérni: az intézményvezetd ¢és az
intézményvezetdhelyettesek, az iskolatitkir munkanapokon 8%-16% 6raig, a gimnazium
¢épiiletében, az intézményvezetdi irodaban, a titkarsagon és a tanari szobaban (Szent Anna u.
17-19. szam) ad tdjékoztatast az érdekldddknek.

A hazirendek és a szervezeti ¢s mikddési szabalyzat megtalalhat6 az intézmény konyvtaraban
is, ahol nyitva tartési id6 alatt ezek megtalalhatok.

A belépés és benntartdozkodas rendje

Munkanapokon 8% ¢és 162 kozott lehet a hivatalos ligyeket intézni a gimnaziumban (Szent
Anna u. 17-19.) és a kollégiumban (Varga u. 2.), de lehetdség szerint az iskolatitkari fogado
orakat kell igénybe venni. Ennek rendje kifliggesztve olvashato.

A portas tajékoztatja, majd elkiséri/utba igazitja az illetékeshez az épiiletbe belépdket.
Adataikat €s a latogatas céljat rogziti. Az iskoldban didkok is teljesithetnek portai tigyeletesi
szolgalatot.

A gazdasagi ligyintézés, a pénztar a Szent Anna u. 17. szam alatti €épiiletben van; pénztari 6rak
az aktualis hirdetés szerint.

Idegenek — akik nem allnak jogviszonyban intézményiinkkel — nem tartézkodhatnak bent egyik
épiiletben sem. Az iskolaval jogviszonyban nem 4llo6 személyek csak eldzetes egyeztetés
alapjan, engedéllyel tartozkodhatnak bent. Az engedélyt az intézményvezetd, vagy az altala
megbizott személy adja ki.

A sziilok a tanarokkal illetve a prefektusokkal az elére megbeszélt helyen és idépontban
beszélgethetnek.

Az intézményegységgel (kollégiummal) és tagintézményekkel (6vodak) folyamatos, allando,
napi kapcsolatunk van. A kapcsolattartdas formaja: személyes, telefonos, digitalis. A
prefektusok neveldtestiileti értekezleteken jelen vannak; reggelenként 6k kisérik 4t a didkokat
az iskoldba; sziikség esetén tanithatnak is a gimndziumban. Az 6vodai munkatarsakat — a
foldrajzi tavolsag miatt — az 6vodavezetd képviseli a székhelyen zajlo egyeztetések soran.

Orvosi ellatas

A rendszeres orvosi ellatast és feliigyeletet a DAEFI-egészségiigyi haldzata biztositja.

Az iskolaorvos €s az asszisztens a feladatellatas soran tartézkodik az intézményben (az orvosi
szoba az 1. emeleten). Az iskolaorvos feladatait jogszabaly allapitja meg. A kollégistak a Nap
utcan 1évo orvosi rendeldbe mennek, ha betegek.
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A munkavallalok szamara a foglalkozas-egészsegiigyi szolgaltatast a MUNKA MEDICINA
BT. (4029 Debrecen, Szappanos u. 14. szdm) végzi (dr. Kiss Eva doktornd, rendel a Pet6fi tér
10. szam alatt).

A DMIJV Regionalis Csaladsegit6 Szolgalat ¢s Megyei Gyermekjoléti Modszertani Kozponttal
(4026 Debrecen, Mester u. 1. szam) kapcsolatban vagyunk, hozzajuk fordulhatunk segitségért.
(1997. évi 31. torvény — A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, mely
Osszhangban van A gyermeki jogok érvényre juttatasa érdekében a hdzassagrol, a csaladrol és
a gyamsagrol sz6l6 1952. évi 4. Torvénnyel, tovabba a szocialis igazgatasrdl és a szocialis
ellatasokrol szol6 1993. évi 3. Torvénnyel.)

A tanuld jelentkezhet tanuloszobai foglalkozasra, kollégiumba, kérhet externatusi elhelyezést.

Elvaras: a didkok tartsdk be az iskolai, illetve a kollégiumi hézirendet. Ha mégis megszegnék
ezeket, az intézményvezetd —bevonva illetve meghallgatva az intézményvezetOhelyettest, a
kollégium vezetdjét az érintett osztalyfonokot és prefektust — dont a tovabbiakrdl, a kollégiumi
jogviszonyrol.

A tanulok rendszeres tajékoztatasat az osztalyfénokok végzik. Erre a mindennapi reggeli
talalkozasok (a tanitast megel6z6 kdzos imak utani percek) alkalmat, lehetdséget adnak. Ekkor,
illetve az osztalyfénoki orakon a didkok is elmondhatjak véleménytiket.

- Sziikebb kozosség (pl. osztaly, évfolyam) altal felvetett problémak megoldasanak szintere
csak az érdekeltek részvételével zajlo forum lehet (pl. osztalyfondki ora). E forumon a
problémak jellegétdl fiiggden az intézményvezetd, vagy az intézményvezetdhelyettes €s a
nevelOtestiilet illetékes tagja vesz részt.

- Az iskolavezetés a diakokat érint0 aktualis kérdésekrol iskolai hirdetés, illetve a
szaktanarok és az osztalyfonokok utjan tajékoztatja a didkokat.

- A tanulok véleményiiket — az iskolai ¢élettel kapcsolatban — elmondhatjdk az
osztalyfonoknek (osztalykeretben), az intézményvezetShelyettesnek, a kollégium
vezetdjének, de kozvetleniil az intézményvezetonek is. Erre a szorgalmi id6ben, a tanitasi
napokon, az tigyeleti napokon lehetdségiik van. (Barmikor, barmivel, az érintettek 820-16%
kozott az intézményben tartdzkodnak; a kollégiumban a kollégiumvezetje 162 utan
hétfon, kedden, szerdan iigyeletet tart.)

Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén eldszor az intézményvezetdt, ha & nem érhetd el,

az intézményvezetdhelyettest kell értesiteni.

- Az ¢épiilet elhagyasara az intézményvezetd (intézményvezetohelyettes) ad utasitast

- A riasztas rendje: egy rovid, egy hosszu csengetés ismételve, vagy a hivatalsegéd/ek altal
szoban torténik mindkét épiiletben.

- A tanuldcsoportok kivonuldsat az éppen orat tartd neveld iranyitja; a kollégiumban az
tigyeletes, illetve foglalkozast vezetd prefektus; orakozi sziinetben az ligyeletes tanar.

- Kivonulasi terv: az 1. és a 2. emeleten 1év6 osztalyok (csoportok) lejonnek a 1épcson és
csatlakoznak a foldszintrdl (az 1. emeletrdl) jovokhoz, majd a foldszinti osztalyokban,
irodadkban stb. 1évd személyekkel egylitt a fobejaraton at hagyjak el az iskola, illetve a
kollégium épiiletét. A kivonulds utani gyiilekezési hely a Szent Anna utca, iskolaval
szembeni oldala, valamint a Varga utca kollégiummal szembeni oldala.

A konyvtar a nyitva tartasi idon beliil a kovetkezéképpen miikddik (nyitva tartds mellékelve):
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Iskolai és egyben kollégiumi konyvtarunk feladata elsdsorban az iskolai képzési és nevelési

feladatok teljesitésének tdmogatdsa. Funkcidi alkalmazkodnak a pedagogusok és tanulok

igényeihez, illetve az iskola pedagdgiai programjahoz, helyi tantervéhez, és kollégiumi

szabalyzatahoz.

Figyelembe kell venniink, hogy konyvtarunk nemcsak kozépiskolai, hanem kollégiumi

konyvtarként is mikodik, ezért sajatos jegyekkel is rendelkezik. Ilyen példaul az, hogy maga a

konyvtar helyisége a kollégium masodik emeletén talalhatd, nyitva tartasa pedig igazodik a

tanulok és prefektusok szabadidejéhez.

Feladatai k6z¢ tartozik:

— konyvek, médiaanyagok gylijtése, nyilvantartasa, kezelése

— az allomanyok egyéni és csoportos hasznalata

— a helyben olvasas, illetve tanulas lehetdsége, a tananyag kiegészitése, elmélyitése

— téjékoztatas

— konyvtari szamitogép hasznalata

— kapcsolat mas konyvtarakkal.

A konyvtar egyszerre informacios, tanulési, onképzési, kommunikécios helyszin.

Gyljtok korét tekintve mindség orientalt, hiszen igazodik az iskolai programokhoz, a tantestiilet

¢s a fenntartd elvarasaihoz. Gyijti a nyomtatott dokumentumok (konyv, brossura, folyoirat,

tartos tankonyv) mellett a nem nyomtatott ismerethordozokat (vided kazetta, zenei CD, CD-

rom, stb.). Gylijteménye hozzaférhetd a pedagdgusok ¢€s a tanuldk szamara. A gylijteménybol

letéteket taldlhatunk — az igényeknek ¢és a lehetdségeknek megfelelden— az iskola kiilonbdzo

helyszinein (tanari, prefektusi szoba, énekterem).

A gylijtemény az érvényes konyvtari szabvanyok szerinti feldolgozasa folyamatban van,

kiépitett katalogus rendszerrel még nem rendelkezik, mivel a konyvtar 2002-ben alakult.

Az iskolakdnyvtar kielégiti a pedagdgusok és a tanulok alapvetd szakirodalmi és informacios

igényeit sajat gylijteményével €és mas konyvtarak szolgéltatisainak kozvetitésével. A

nevelOtestiilettel egylittmiikddve fejleszti a tanulok kivanatos olvasési €s tanulasi szokasainak

kialakit4sat.

A konyvtarban miikodé szamitogépet nemcsak a konyvtaros, hanem a prefektusok, és

feliigyelet mellett a tanuldk is hasznalhatjak.

Alapszolgaltatasok tehat:

— konyvtari allomany fejlesztése, gytijtése, kezelése

— az allomany kolcsonzése (lejarati hataridével, hosszabb iddre, pl. tartds tankdnyv, tandri
példanyok, letéti allomany stb. esetén, illetve rovid 1dore, egy-két orara, esetleg hétvégere,
pl. szotar, video kazetta

— tajékoztatd szolgalat

— tartds tankonyvek, illetve segédkonyvek gylijtése, nyilvantartasa, kezelése

— szamitogép hasznalata

— olvasotermi szolgalat.

A konyvtarba érkezett dokumentumokat leltari szammal kell ellatni, igy barmikor

megallapithatd ¢és ellendrizhetd az allomany nagysaga ¢és értéke, tovabba az egyes

dokumentumok legfébb adatai.

A konyvtari allomany szabad polcon ETO szerinti besorolas alapjan lett elhelyezve.

Legnagyobb része kdlcsondzhetd, kisebbik része kézikonyvtari allomanyként csak helyben

hasznalhato, illetve rendkiviili esetben rovid idére kolcsondzhetd. A kézikOnyvtari anyag

els6sorban direkt tdjékoztatast nyljtdé miiveket tartalmaz: enciklopédiakat, lexikonokat,

térképeket, atlaszokat, stb.

Az iskolai konyvtar latogatdinak rendeltetésszerien kell hasznalniuk a helyiséget.

Viselkedésiikkel tilos zavarni az ott tanuldok, kdlcsonzok, pedagdgusok nyugalmat.
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A konyvtar targyi €s személyi feltételei az alapkdvetelményeknek megfeleldek, bar a helyiség
alapteriilete kicsi (kb. 10 f6 fér el), igy nem tarthatok benne konyvtarismereti 6rdk. A szabad
polcokon kiviil talalhaté még a konyvtarban egy irdasztal (konyvtarosi), két olvasé asztal, 6 db
sz€k és 12 szamitogépasztal, szamitdgéppel. A konyvtar vilagitasa megfeleld.

Személyi feltételek: a konyvtar feladatait egy konyvtaros tanar latja el heti 17 draban.

Az intézményi 6vo, védo eldirasok

- A tanul6 az iskola rendjének és tisztasagdnak megdvasa érdekében az eldirdsoknak
megfelelden kezelje az oktatds soran hasznalt targyakat, szemléltetd eszkozoket; védje az
intézmény felszereléseit, a tantermek berendezési targyait, butorait.

- Vigyazzon 6nmaga, tarsai és az intézmény dolgozodinak tulajdonara és testi épségére.

- A tliz — baleset — és egészségvédelemi eldirasokat mindenkinek kotelessége betartani, a
balesetet azonnal jelenteni.

- A Szent Anna u. 17. szdm alatti gimnaziumi épiiletet reggel a portés nyitja ki, este 6 zarja
be. A kollégium kapujat a portas nyitja és zarja (reggel, illetve este).

- A gimnazium ¢s a kollégium épiiletéhez az iskolavezetésen kiviil més dolgozonak is van
kulcsa. Errdl a feljegyzés az iskolai irattdrban talalhato.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkorményzata véleményezte.

Debrecen, 2022. augusztus ho 31. nap .
: mj,*t[”}%r@

didkdnkormanyzat képviseldje

A Szervezeti és miikodési szabdlyzator a sziildi kozdsség képviseldi véleményeztek.
Aldirassommal tantsitom, hogy a sziildi kozosség a véleményezési jogat a jogszabalyban
eldirtaknak megfelelden gyakorolta.

Debrecen, 2022. augusztus ho 31. nap

sziiloi kozosség képviseldje

A Szervezeti és mitkddési szabdlyzatot az intézményi munkavallalok képviseldi véleményeztek.
Alairdssommal tantsitom, hogy az intézményi képviselok véleményezési jogat a jogszabalyban
eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Debrecen, 2022. augusztus ho 31. nap
inte'zmégmy.i" képviseld

A pedagégiai program elfogadasarél és jovahagydsarol sz616 zaradék

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény neveltestiilete 2022. év augusztus hé 31.
napjan tartott értekezletén egyhangulag elfogadta.

Debrecen, 2022. augusztus h6 31. nap ¢ R e

_________ Spnker Ut b g T

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

hitelesité neveldtestiileti tag hitelesitd Hevelc’itestﬁleti tag
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MELLEKLETEK

1. sz. Szervezeti organon
2. sz. Alairési rend
3. sz. Bélyegzohasznalat rendje
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2. szamu melléklet:

A.) Az intézmény cégszerii alairasi rendje

Az intézmény cégszerli alairasi rendje az alabbi hierarchidt koveti. A sorszdmozas az
akadalyoztatas esetén érvényben 1év0 alairasi rendet jelzi.

1. intézményvezetd (6nalldan)
2. altalanos intézményvezetohelyettes | gazdasagvezetd
3. kollégiumi intézményegység | gazdasagvezetd
vezetdje
4. tanulmanyi gazdasagvezetd
intézményvezetOhelyettes
5. szervezési gazdasagvezetd
intézményvezetOhelyettes
6. altalanos intézményvezetdhelyettes | kollégiumi intézményegység
vezetdje
7. kollégiumi intézményegység | tanulmanyi
vezetdje intézményvezetdhelyettes
8. altalanos intézményvezetdhelyettes | tanulmanyi
intézményvezetOhelyettes

B.) Az intézmény elektronikus alairasi rendje

A rendszer hasznalatdhoz biztositott alaird kulcsot és annak jelszavat a feladat ellatasaban
résztvevokon kiviil mas nem ismerheti, azt a tulajdonosoknak sajat feleldsségre zart helyen kell
tarolni. Amennyiben az aldirdsra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be az
intézményvezetdnek, vagy az altala megbizott intézményi képviseldnek kell gondoskodni az 1j
jelszo megkeéréséral.

A rogzitett adatok atutalasa két személy alairasaval lehetséges. Az alabbi parositassal:

intézményvezeto gazdasagvezeto

intézményvezetd gazdasagi ligyintézo
intézményvezeto kollégiumi intézményegység vezetdje
intézményvezeto altalanos intézményvezetOhelyettes
intézményvezetd tanulmanyi intézményvezetdhelyettes
altalanos intézményvezetOhelyettes gazdasagvezeto

altalanos intézményvezetShelyettes kollégiumi intézményegység vezetdje
altalanos intézményvezetOhelyettes tanulmanyi intézményvezetdhelyettes
tanulmanyi intézményvezetdhelyettes gazdasagvezetd

tanulmanyi intézményvezetdhelyettes kollégiumi intézményegység vezetdje
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3. szamu melléklet
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata, a bélyegzohasznalat rendje
hosszu /fej/bélyegzo:
1. Szent Jozsef Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium,
4024 Debrecen, Szent Anna u. 17-19.
Lev.: 4002 Pf. 206.
2. Szent Jozsef Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
4024 Debrecen, Szent Anna u. 17-19.
Adoészam: 18549294-2-09
korbélyegzo:
1. Szent Jozsef Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium Debrecen (kozépen

kereszt, viragz6 adggal)

2. (a bélyegzo pontos felirata, sorszamai)

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
hosszu /fej/bélyegzo:

4 db szamozott bélyegzd: (egyes bélyegzok kinél talalhatok)

korbélyegzo:
3 db szamozott bélyegz0: (egyes bélyegzok kinél taldalhatok)
- iskolatitkar (1.) (2.)
- gazdasagi vezetd (3.)

1 db kisméretii korbélyegzo
- intézményvezetd

1 db érettségi bizottsagot jelzd korbélyegzd: ,, A Szent Jozsef Ovoda, Altaldnos Iskola,
Gimnazium és Kollégium mellett miikodo érettségi vizsga vizsgabizottsaga
- iskolatitkar

1db,,....év....ho....napjan a rendes érettségi vizsgat megkezdte.”
- iskolatitkar

1 db,,...év....ho....napjan rendes érettségi vizsgat tett.”
- iskolatitkar
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1 db ovalis bélyegz6 a kdnyvtar szamara: konyvtaros

Egyéb haszndlatban 1évo bélyegzdk lenyomata, illetve annak megjeldlése, hogy hol talalhatok:
1 db hitelesito bélyegzo, felirata: ,, 4 masolat az eredetivel mindenben megegyezik. Debrecen,
w€V. ho...nap ....alairds”

- iskolatitkar

1 db korbélyegzd — Szent Gyorgy Tagdvoda:

Szent Jézsef Ovoda, Altalanos Iskola, Gimndzium és Kollégium Szent Gyorgy Tagdvoda
Debrecen-Jozsa

1 db korbélyegzo — Megtestestilés Tagovoda:

Szent Jozsef Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimndzium és Kollégium Megtestesiilés Tagévoda
Debrecen



