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1. Szervezeti szabalyzat

1.1. Az intézmény adatai, dltalinos rendelkezések:

Az intézmény elnevezése:

OM azonositdja:
Székhelye:
Tagintézmény:
Feladat ellatasi hely:

Az intézmény alapitdja:

A fenntartd neve:

A fenntartd cime:

Az aktualis alapité okirat ! szama:

Kelte:

Az aktuilis nyilv. vétel? szama:
Kelte:

Az aktualis mik. engedély’szima
Kelte:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény gazdilkodasinak modja:

Bélyegz6hasznilat:

Az intézmény alapfeladatai:

11d. 1. sz. fiiggelék
21d. 2. sz fuggelék
31Ld. 3. sz, fuggelék
41d. 5. sz. fuggelék

Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnéazium,
Altalanos Iskola és Alapfokt Mivészeti Iskola

034155

7400 Kaposvar, Zarda u. 2.

7400 Kaposvar, Rippl-Rénai u. 5.
7400 Kaposvar, Kossuth tér 2.

Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Plébania
Veszprémi Rémai Katolikus Piispokség

Kaposviari Egyhdzmegye

7400 Kaposvar, Zarda u. 4.
ISK-N-0018/2020.

2020. majus 25.
SO-04B/OKT/1184-7/2019.
2020. majus 27.
SO-04B/OKT/1184-7/2019.
2020. junius 11.

6nall6 jogi személy

részben 6nallé gazdalkodasi jogkor
a bélyegz6-hasznalati szabalyzat szerint*

- 4lt. iskolai nevelés, oktatis az 1-8. évfolyamokon
- gimn. nevelés, oktatis a 9-12. évfolyamokon
- alapfokd miivészetoktatds zenemivészeti gon



Az intézmény alaptevékenysége az alapit6é okirataban megallapitott nyolc évfolyamos
4ltalanos iskolai alapfokd nevelés és oktatas ellatisa, melynek keretében a tanuld
érdeklédésének, képességének és tehetségének megfelelSen felkészil kozépiskolai, ill.
szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba vald beilleszkedésre.

Az intézmény alaptevékenysége az azt meghatarozo jogszabalyok segitségével a gimnaziumi
képzés keretében az 4ltaldnos miiveltséget megalapozo, valamint az érettségi vizsgara és a
fels6foka iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészité nevelési és oktatdsi feladatok
ellatsa.

Az alapfok miivészetoktatis kévetelménye és tantervi programja keretében folyd zenei
nevelés alkalmat ad az érdekl6dé és fogékony tanuldk képességeinek fejlesztésére, biztositja
a kilonbozé szakteriileteken valé jartassdgok megszerzését és gyakorlasat. Képzésiink
figyelembe veszi az életkoti sajitossigokat, a tanulok érdeklédésére, tehetségére épitve
alakitja a készségeket és gyarapitja ismereteket.

A fentiekkel pirhuzamosan az intézmény alapvet§ célja, részt villaljon az egyhaz
kiildetésébdl is a katolikus keresztény hitre és értékrendre nevelés teriiletén.

Az intézmény tehetséges, ill. nehéz anyagi korillmények kozott €16 didkjainak timogatasat,
egészséges életméddal kapcsolatos, képességfejlesztS, kulturdlis és ismerettetjesztd
programok szetrvezését, az oktatds szinvonalit emelé eszkozok beszerzését, az iskolai
konyvtar gyarapitasat, az alapfoki miivészeti oktatds megvalositdsat az intézmény
alapitvinya, a Jovonkért Alapitvany segiti.

1.2. Az alaptevékenységet meghatirozo fontosabb jogszabalyok

® A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, (Mt.)

® A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésr8l (Nkt.)

e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miik6désérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél (Rend.)

® A 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallisardl sz6lé 1992. évi XXXIIL térvény kéznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasirdl

e A 2023. évi LIL t6tvény a pedagbgusok §j életpalyajarol (Torv.)

1.3. Az intézmény miitkddési rendjét meghatdrozé dokumentumok és
nyilvdnossdguk

Az intézmény torvényes mikodését a kovetkezb alapdokumentumok hatirozzak meg:
a) Alapité Okirat
b) Mukddési engedély
c) Szetvezed és Mkodési Szabalyzat (SZMSZ)
d) Pedagdgiai Program
e) Hazirend
f) éves munkatervek



A Pedagégiai Program egy példinya az iskolatitkdrsagon a sziill6k és a tanulok szamara
megtekinthetS.5 Az intézmény SZMSZ-ét, Hiazirendjét, Pedagdgiai Programjat honlapjin
nyilvanossigra hozza.6 A Hazirend egy példanyat a beiratkozéskor a sz{il6knek, tanuloknak,
megadott elektronikus levelezési cimiikre az intézmény elkiildi.’”

Az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt pedagogus a sziil6k, tanuldk részére a Pedagogiai
Programrol tijékoztatast ad.?

A szilliket a megelizd tanéy végén a kiverkezbkrdl tdajékoztatink: azokrél a tankonyvekrdl,
tanulmanyi segédletekrd], taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrd], amelyekre a
kovetkezd tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz; az iskolatél kolesondzhetd
tankényvekrSl, taneszkozoktdl és egyéb felszerelésekrl, az iskola sziiléi kiadasok
csokkentéséhez nyujthaté lehetSségeirdl.?

1.4. Az iskola szervezeti rendszere, irdnyitdsa

1.4.1. Az iskola szervezetének vazlata, szakmai munkakozosségek!
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Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mikodnek:

HUMAN MUNKAKOZOSSEG

5Rend. 82.§ (1)
6Rend. 82. § (3)
7Rend. 82. § (4)
8Rend. 82. § (2)
Rend. 82. § (5)
10 Rend. 4. § 1) k)



Tagjai a magyar, torténelem, rajz, ének szakos kollégik.

REAL MUNKAKOZOSSEG

Tagjai 2 matematika, fizika, informatika, kémia, biologia, foldrajz szakos kollégak.
IDEGEN NYELVI MUNKAKOZOSSEG

Tagjai az idegen nyelv szakos kollégak.

ALSO TAGOZATOS MUNKAKOZOSSEG
Tagjai a tanitok és a napkozis kollégik.

TESTNEVELES MUNKAKOZOSSEG
Tagjai a testnevelés szakos kollégak.

HITTAN MUNKAKOZOSSEG
Tagjai a hitoktatdst végz6 atysk és a hitoktatoi képesitéssel rendelkezd kollégak.

A szakmai munkakézosségek célia a hozzdjuk tartozdé oktatisi teriletek szinvonalas
munkajanak biztosftasa, a pedagbgusok munkdjinak segitése, valamint az intézmény
szempontjabdl fontos szakmai déntések elGkésztésének timogatisa. Ezek érdekében a
kovetkezd feladatokat valdsitjak meg:

szakmai megbeszélések, Gralatogatisok, Sramegbeszélések

vizsga- és egyéb szakmai anyagok k6z6s kidolgozasa

belsé és kiils6 tovabbképzések szervezése, hirdetése

esetd és tartés helyettesitések segitése

sajatos nevelési igényQ tanulék azonositasa, specialis felkészitése, segitése
szakmai és nevelési (szabadidds) programok szervezése

intézményi dokumentumok, szabalyzatok, tervek véleményezése

A munkakoézosségek éves munkaterv alapjan dolgoznak, amelyet — a tanévi munka
értékelését tartalmazé beszamoléhoz hasonléan — a munkakozosség vezetje készit el. A
szakmai munkakozosség megbeszéléseit az  aktudlis  feladatok  fiiggvényében a
munkakozosség-vezets hivia 6ssze, de a tagok kérésére is szervezhetd ilés.

A szakmai munkakozosségek — vezetSik irdnyitdsival — egyittmikodnek egyméssal a
nevelési feladatok és a tanévi programok megvalésitdsiban, az intézményi célok
megval6sitasiban. Kapesolattartasuk az intézményben szokdsos formalis és informalis
csatornakon rendszeresen torténik.

1.4.2. Az iskola vezetésében résztvevé munkatarsak és helyettesitésiik rendjel!

igazgato

igazgatohelyettesek

tagintézmény vezetd

gazdasagi vezet6

puspoki biztos (vezetd hittanar)

a szakmai munkako6zosségek vezetdi

11 Rend. 4. § (1) f)
7



Az igazgat6t akadalyoztatisa esetén — a gazdalkodasi és munkatigyi jogkorbe tartoz6 tgyek
kivételével —az 4ltalinos igazgatShelyettes helyettesiti. Gazdalkodasi és pénzugyi
kérdésekben az igazgaté helyettesitését a gazdasagi vezetd litja el.

Az igazgaté és az altalinos igazgatShelyettes egyidejl akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitése a masodik igazgatShelyettes feladata.

Mindhirom vezetd tavolléte esetén a helyettesitéste — a feladatok pontos megnevezésével
— mas munkatars, pl. munkakézosség vezetd kap megbizast az igazgat6tol, akadalyoztatasa
esetén a Fenntartotdl.

Az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik. Az egyik igazgatShelyettes tartés tavolléte—
legalabb két hét folyamatos tavollét — esetén az igazgaté megbizist adhat mas munkatarsnak
a feladatok ellatdsara. Mindkét igazgatShelyettes tavolléte esetén az igazgaté megbizast
adhat mas munkatarsaknak a feladatok ellatisara.

A tagintézmény-vezetS helyettesitését az intézményvezetS altal felkért zeneiskolai
munkatirs végzi.

A gazdasagi vezetd és a puispoki biztos helyettesitésérdl a Fenntarté gondoskodik.

A munkakozosség-vezetSk helyettesitésére, tartos tavollét esetén, az intézményvezetd kér
fel mas munkatarsat.

1.4.3. Az intézmény vezetGjel

Az iskola élén az igazgaté All, aki vezetSi tevékenységét két igazgathelyettes, valamint a
plispoki biztos és a gazdasigi vezet6 kozremikodésével latja el.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét az Nkt. allapitja meg. Ellatja tovibbié a jogszabalyok altal a vezetd hatiskorébe utalt
— és 4t nem ruhazott — feladatokat.

Az igazgatd

o felelSs:

- az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

- a takarékos gazdilkodésért,

- apedagdgiai munkaért,

- az intézmény ellenGrzési, mérési, értékelési és minbségbiztositasi rendszerének
mukodéséért,

- az intézmény katolikus szellemének kialakitasaért és megbrzéséért,

- iskolai szinti munkatervek elkészitéséért, illetve elkészittetéséért, szakkorok,
didkkorok munkajanak osszehangolasaért,

- anevelbtestillet vezetéséért, a neveld és oktaté munka iranyitasaért és ellenSrzéséétt,

- a nevelStestiileti értekezletek elékészitéséért és levezetéséért,

- az érettségi vizsgak jogszeriségéért,

- anemzet és iskolai innepek mélté megszervezéséért,

- miasodallds, mellékfoglalkozas engedélyezéséért,

12Rend. 4. § (1) €)



- agyermek-és ifjasdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

- atanulébalesetek megel6zéséért,

- atanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a kozéptaivi pedagbgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- akézoktatasi informacids rendszetrel kapesolatos feladatokért,

- az iskola iigyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartisai kezelésének
szabalyossagaért,

- ajogszabalyok iltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

e gyakorolja 2 munkaltatdi jogokat,
® dont:

- az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskoérébe
- a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben

® tovabbi feladata:

- kitiintetések adomanyozasara javaslat

- tovabbtanulas engedélyezése

- sajté tigyek és publikicidk engedélyezése, amelyek az iskolaval kapesolatosak,
- belfoldi és kiilfoldi kikiildetés, tanulokiséret kijelolése

Kézvetlen munkakapcsolatban van az igazgatohelyettesekkel, a tagintézmény vezetSvel,
iranyitja az iskolatitkir(ok) munkajit. A didkénkormanyzatot segitd személy, ill. a gyermek-
és ifjasigvédelmi csoport tagjai kozvetlenill fordulhatnak hozza. Az Intézmény
gazdalkodasanak feladatit a gazdasigi vezetGvel egylttmikodve lita el, a
kotelezettségvillals és utalvanyozé jogkor gyakotldja.

1.4.4. Az igazgatéhelyettesek!

A vezetd beosztas elldtasaval megbizott igazgatShelyettesek vezetSi tevékenységiiket az
igazgat6 iranyitisa mellett, egymassal egyiittm(kodve és egymdssal mellérendeltsegi
viszonyban latjak el.

Az dltalinos igazgatohelyettes
® az igazgaté akadilyoztatdsa esctén ellitja az igazgaté helyettesitését, az operativ
igazgatdhelyettes akadalyoztatisa esetén ellitja annak helyettesitését

® kozvetleniil irdnyitja a kilencedikes beiskoldzés, a nyolcadikos tovabbtanulas folyamatat

® kozvetleniil ranyitja az 7-12. évfolyamon folyé munkat, felelés az altala irdnyitott
évfolyamokon foly6 szakmai munkaért

® képviseli az iskolit a kdzvetlen iranyitasa ald tartozo teriileteken
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feliigyeli 2 humén, a reil és a nyelvi munkakézosséget, kapesolatot tart vezetSikkel

feliigyeli a tanulméinyi versenyekre valé jelentkezést, kéveti a vetsenyeken elért
eredményeket

feligyeli az orszigos mérések szervezését, kapcsolatot tart a lebonyolitisban segito
munkatarsakkal

feliigyeli az érettségi vizsgik szervezését, lebonyolitasit, kapcsolatot tart az étettségi
jegyzOkkel és a vizsgaztat6 tanarokkal

feliigyeli, ellendrzi a rendszergazda munkajat és az informatikai halézat miikodését
kapcsolatot tart az operativ igazgatShelyettessel

szakmai teriilletén segiti az igazgats vezetéi tevékenységét

Az operativ igazgatohelyettes

az igazgat6 és az iltaldnos igazgatShelyettes akadalyoztatisa esetén ellatja az igazgatd
helyettesitését, az éltalinos igazgatohelyettes akadalyoztatidsa esetén ellitja annak
helyettesitését

kozvetleniil ranyitja az 1-6. évfolyamon és a napkéziben folyé munkat, felel6s az 4ltala
iranyitott évfolyamokon folyé szakmai munkaért

irinyitja és felugyeli a szabadidés tevékenységet

szervezi a sajatos nevelési igényd és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizdg tanuldk vizsgalatat, feliilvizsgalatit, fejlesztését és vezeti a kapcsolodd
dokumentumokat,

itanyitja az iskolai konyvtar mikodését

irdnyitja és felugyeli a pedagdgiai asszisztensek munkéjat

feliigyeli az als6s, a testnevelés munkakozosséget, kapesolatot tart vezetSikkel
felugyeli az osztalyfonoki tevékenységet

kapcsolatot tart az altalinos igazgatéhelyettessel

szakmai teriiletén segiti az igazgato vezetdi tevékenységét

Az igazgatohelyettesek kozos feladata

részt vesznek a tantargyfelosztds megtervezésében és adminisztricids feladataiban,
elkészitik az 6rarendet és a terembeosztast

figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hatridore
teljesitik az adatszolgaltatasokat

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodnak a tanérak helyettesitésérol

szervezik a tanéran kiviili foglalkozdsok, 6rakozi szinetek, valamint az tanari tigyelet €s
az ebédeltetés rendjét,



® segitik az igazgatd ellenStzési munkajat az alabbi teriileteken: taniigyi dokumenticid
(naplék, torzslapok) vezetése, tigyeletek teljesitése, foglalkozasok latogatasa, dolgozok
munkafegyelmének ellenSrzése, stratégiai tervezés

e figyelemmel kisérik az intézményt érint6 palydzati kifrdsokat

® 2z igazgat6 akadalyoztatisa esetén képviselik az intézményt iskolai programokon, 4llami
és egyhazi szervezetek, hatésigok, intézmények, szervezetek és maginszemélyck
hivatalos megjelenést igényl6 rendezvényein

e cllatjak azokat az eseti feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza Sket

1.4.5. A piispoki biztos (vezetd hittanar)!4

A Fenntarté Egyhiazmegye nevelési-oktatasi intézmények pedagdgiai programjiban foglalt
célok megvaldsuldsinak elGsegitésére piispoki biztost nevez ki.

A piispoki biztos az iskolai kozosségnek a ptspok altal kinevezett sajat pasztora, tagja az
iskola vezetbségének A pilispoki biztos és az intézményvezeté kozotti véleményeltéres
esetén az Egyhazmegye dontését kell kérni.

A puspOki biztos feladatai:

Az igazgatéval szorosan egyuttmikodve, egymas munkdjit  timogatva
munkalkodnak az intézmény keresztény szellemiségének megvaldsitasa érdekében.
A piispoki biztos iranyitja és feligyeli a hitoktatok munkajit, vezeti az egyhdzi
innepekhez, eseményekhez és a keresztény életvitelhez, valamint az ennek
kialakitasahoz kot6d6 iskolai tevékenységet. Az intézmény altal biztositott ,,papi
szobiban” rendszeres lehet8séget biztosit lelkipasztori beszélgetésre a didkok,
tanirok és szilok részére.

Az intézmény éves munkatendjének kialakitisdban aktivan részt vesz, illetve dontési
jogkére van a munkaterv elfogadisakor, amelyet gy alakitanak, hogy a
megyésplispok — vele valb egyeztetés szerint — legalabb évi 2 alkalommal részt
vegyen az intézmény kiemelkedS eseményein. Gondoskodik arr6l, hogy az
intézmény az egyhidzmegyei rendezvényeken képviseltesse magit. Rendszeresen
részt vesz a vezetSségi értekezleten és az intézmény egyéb értekezletein.

A piispoki biztos eldzetes egyetértési jogot gyakorol a pedagdgusok és a technikai
dolgozdk felvételénél és felettiik valé munkaltatéi jogkdr gyakotlasinal.

Egyetértési jogot gyakorol az intézmény dolgozdi kozil killénbozé kitiintetéste (PL:
Szent Gellért Erdemérem) vonatkozé felterjesztés esetén. Hasonl6képpen
egyetértési jogot gyakorol a munkatarsi, fémunkatirsi, tanicsosi és f6tanacsosi
cimek elnyerésére vonatkozé felterjesztések esetén.

Az intézményhez érkezd egyhizmegyei lelkiségi céltimogatas felett 6nalléan
rendelkezik.

Véleményezési és javaslattevs jogkort gyakorol: a tanuldk felvételénél, a fejlesztesre
szant pénz fethasznaldsinal, a fegyelmi targyalasokon.

Az iskola m(ik6désérdl évente tijékoztatja az Egyhdzmegyét.

Javaslatot tesz az intézményvezet és a dolgozok jutalmazasira.

14Rend. 4. § (1) €

— 11—



Akadalyoztatisa esetén helyettesitésérdl a Fenntarté gondoskodik.

1.4.6. A gazdasagi vezetdl

Az Intézmény gazdasagi vezet6jét a Fenntarté nevezi ki, felette a munkéltatdi jogokat a
Fenntarté képviselgje gyakorolja. Munkajit az Intézmény vezetGjével, valamint a Fenntarto
képviselGjével egyeztetve végzi az Intézmény biztonsigos és szabilyos mikodése
érdekében.

Az Intézmény mikédésével 6sszefiiggd gazdasagi és pénzigyi feladatok tekintetében az
igazgaté helyettese, e tetiileteken az Intézmény képviseletére jogosult.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorléja.

Feladata:
e Ellitja az Intézmény mikddésével Gsszefiiggd teljes kozi gazdasagi feladatokat.
® Irinyitja az Intézmény alkalmazasiban allé technikai dolgozdk (pénztaros, pottas,
karbantarté, takarit6, konyhai dolgozé) munkajat.

Felel6s:
e Az Intézmény gazdilkodisaval kapcsolatos szabalyzatok karbantartisaért.
® A gazdalkodasi, koltségvetési terv, beszamolok, adatszolgaltatasok elkészitéséért.
e A gazdilkodashoz kapcsol6dé jogszabalyok betartasiért €s betartatisaért.
® A gazdalkodéishoz kapcsol6dé tigyekben a Fenntartoval val6 egyuttmiikodésért.

Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl a Fenntarto gondoskodik.

1.4.7. A tagintézmény-vezet51
A tagintézmény élén az igazgatd éltal kinevezett tagintézmény-vezeto all.
Altaldnos feladatai:

® 2 tagintézmény nevelStestilletének vezetése, értekezletek megtartasa, jegyz6konyvek
elkészitése

® 2 tagintézmény nevel$ és oktaté munkajinak irdnyitisa és cllendrzése

® 2 tagintézmény éves munkatervének elkészitése, programok szervezése

o elékésziti és szetvezi a tagiskolai szintG rendezvényeket, hangversenyeket,
lebonyolitasukat segiti

e cgyczteti és elSkésziti tagintézmény ndvendékeinek, ill. zenekardnak, kérusinak
bekapcsolodasit a székhely intézmény és a fenntarté programjaiba, tinnepségeibe

Tansigy: feladatar:

® javaslattétel a tagintézmény dolgozoéinak tantirgyfelosztisira

15 Rend. 4. § (1) €
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a tagintézmény hivatalos dokumentumainak vezetése, a kitoltés ellenbrzése (naplok,
torzslapok, bizonyitvanyok, tanmenetek)

a tagintézmény altal kiallitott taniigyi dokumentumok aldirasa
a hivatalos dokumentumok tarolasa, iratok selejtezése

a tagintézményre vonatkoz6 statisztikdk elkészitése
helyettesitések szervezése a tagintézményben

vizsgik szetvezése a tagintézményben

Oktatdssal, neveléssel kapesolatos feladatai:

a kollégak és a novendékek Grabeosztasa elkészitésének ellenbrzése

a tagintézményben dolgozé pedagbgusok munkéjinak ellenbrzése (6ralatogatisok,
6ramegbeszélések)

segiti a palyakezd8 pedagbgusok testileti beilleszkedését, munkajukat kiemelt
figyelemmel kiséri

tankdnyvek és oktatasi segédanyagok megrendelésének el6készitése

javaslatot tesz a tagintézményben dolgoz6 kollégik tovabbképzésére az intézményi
tovabbképzési terv szimara

tészt vesz a PEM folyamatokban a tagintézményben dolgozé kollégik tekintetében

elgkésziti és ellenbrzi a tagintézmény szilSi értekezleteit, intézkedik a felmertilt
problémak rendezésérdl

Gazgdasdgs, munkarigyi, egyéb feladatai:

javaslattétel munkavallalé alkalmazasa (lértehozandé, ill. megsziintetendd
munkaviszony) tekintetében a tagintézményben

javaslattétel a tagintézményben dolgozé munkatirsak jutalmazasita, dijazasara

a tagintézményben dolgozé technikai munkatirsak munkaidejének, munkijinak
ellendrzése

irodaszerek, nyomtatvanyok, hangszerek, szemléltetSeszkozok,  butotrzat
beszerzésének elékészitése (igény leadasa)

leltarozas és selejtezés elékészitése, lebonyolitisa tagintézmény ingdsigaival
kapcsolatban

a tagintézményi felszerelések éllagmegévasinak, az ésszerl takarékossig
érvényesilésének ellenérzése

elvégzi azokat a munkakorével kapesolatos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetS idGszakosan megbizza

Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél az intézményvezeté gondoskodik.
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1.4.8. A szakmai munkakézosség-vezet8k tevékenységével kapcsolatos elvarasok és

feladatok V7

o Osszeillitjdk a munkak6zosség éves munkatervét.

® Szakmai, médszertani javaslataikkal segitik a munkakozosségbe tartozé kollégak
munkajat, feltarjak a tantargyak kozotti koncentracié lehet6ségeit.

e Osszehangoljdk az azonos tetilleten mikéds —tanirok  munkajit  (pl.
tankonyvvalasztis, szakkdrdk, fakulticiok inditisival kapcsolatos javaslatok, a
felvételi vizsga témakorei, érettségi tételek, az iskolavezetés kéréseinek kozvetitése).

e Szakmailag attekintik a pedagbgusok leadott tanmeneteit és a megadott idGpontig
atadjak azokat az igazgatohelyettesek részére.

e Oralatogatasokat végeznek, bemutat6 érikat szervezhetnek.

® Szakmai javaslataikkal segitik a pedagégusok tovibbképzését.

® Segitik az igazgat6 ellenSrzési munkajat az alabbi terileteken: tantigyi dokumentaci6
(naplok) vezetése, tgyeletek teljesitése, foglalkozasok litogatisa, dolgozok
munkafegyelme, a belsé ellendtzés egyéb feladatai (1d. 4. melléklet)

e Figyelemmel kisérik a versenyek kifrdsit, gondoskodnak a nevezéstdl, a helyi
versenyek lebonyolitasarol.

® A szaktanirokkal egyiittmikddésben el6mozditjdk az iskolin belili egységes
értékelés megvalositasat.

® Javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, szitkséges taneszkozok
beszerzésére.

e A munkatervben el@irinyzott idSben beszamolnak a munkak6z6sség munkajardl.

® Segitik az intézményvezetést az intézmény mikodésével és jovéjével, a stratégiai
tervezéssel kapcsolatos kérdések megvitatasiban, eldontésében.

® Javaslatot tchetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

1.4.9. Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A keresztény pedagdgia elvei és gyakotlata szerint nevelik tanftvinyaikat, segitik
személyiségiik és dnértékelésiik formalasat, az osztilykozosség kialakitdsin keresztil
megismertetik a k6z6sségi értékeket.

Figyelemmel kisérik didkjaik tanulményi munkéjat, megkiilonboztetetten figyelnek
azokra, akik képességeik alatt teljesitenck, felderitik az okokat, segitenek
kikiisz6bolni azokat. Ennek érdekében felveszik a kapcsolatot a kollégakkal és a
szilokkel.

Keresik a szocidlisan hatrinyos tanulékon vald segités modjait, gondoskodnak a
hivalkodé 6ltozkodés, viselkedés elkeriilésérdl.
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1.4.10.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztilyukkal valé torddésuket,
(sziinetekben, lelkigyakotlatokon, osztilymiséken val6 részvételikkel).

Koordinaljak és segitik az osztalyokban tanité pedagégusok munkajit (pl. egy napon
iratott témazard dolgozatok), latogatjak driikat. Sziikség esetén tandcskozést hivnak
Hssze az osztalyukban tanité pedagdgusok szamara.

Figyelemmel kisérik tanitvinyaik magaviseletét, felhivjdk a tanulok figyelmét az
iskolai szabalyok betartasira.

Mindsitik a tanulék magatartdsat és szorgalmit. Az érdekeltekkel egyetértésben
javaslatot tesznek a tanulOk jutalmazisara, segélyezésére, buintetésére.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanulé rovidebb, néhany tanérat érintd tivolmaradasara
(a napléban hivatalos hidnyzas, vagy ,,nem jelent meg” kategoria).

Rendszeresen tajékoztatjik osztilyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdndulést szerveznek, kulturilis programokon tanuléi
kiséretet latnak el.

Segitik osztalyuk kotelez8 otvosi vizsgalaton valé részvételét.

Evente legaldbb két sziil6i értekezletet tartanak, szotos kapcsolatot tartanak fenn az
osztaly sziil6i munkakozosségével.

Nevel8-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik az osztilyukkal kapcsolatos uigyviteli teendSket (torzslap, osztilynaplo
vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk).

Helyettesitésitkr6l az intézményvezeté 4ltal kinevezett osztalyfonSk-helyettesek
gondoskodnak, akiknek a személyére javaslattételi és véleményezési joguk van.

A pedagégusok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok
Tudatiban van annak, hogy sajat példdjanak oktat6-nevels hatisa kiemelten fontos.

Szakmailag és médszertanilag alaposan felkészil 6raira, rendszeres onképzéssel, és
tovabbképzéseken valo részvétellel fejleszti szakmai miveltségét.

Tantirgyanként, osztilyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi
munkajit, azt tanmenetben r6gziti, €s az éves munkatetrvben megjeldlt szeptember
végi-oktéber eleji idépontig a munkak6zosség-vezetének dtadja.

Oriit pontosan kezdi és fejezi be, adminisztriciés tevékenységét pontosan €s
hataridére elvégzi (pl. tanérik, hidnyzé tanuldk, érdemjegyek beirdsa a naploba,
tervezett tivolmaradas el6re jelzése).

Szakmai munkakézosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozis €s
felzarkoztatas teenddit.

Frtékelését a Pedagbgiai Progtammal 6sszhangban végzi. Alkalmazkodik ahhoz a
szabéalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd (témazird) dolgozatot
ithat. A dolgozatokat 10 tanitisi napon beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanul6knak.
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Kotott munkaideje oktatassal-neveléssel le nem kotott részében ellatja az iskolaban
keletkez6 és a jogszabilyban meghatirozott feladatokat (pl. helycttesités,
folyéséiigyelet, értekezletek, megbeszélések, vizsgak feltgyelete és lebonyolitasa,
rendezvények, szertir- és tanterem rendezés, leltarozas)

Rendszetes kapcsolatot tart munkatirsaival és az iskola partnereivel a hivatalos
kapcsolattartasi formak hasznilatdval (osztilyfénokok és mias  szaktandrok,
iskolavezetés, didkok, szulSk, kiils6 szakemberek).

A hivatali titokat meg6tzi, a nem nyilvanos belsé informaciékat az iskola
g
partnereinek és kiilsé félnek nem adja tovabb.

Tiszteletben tartja minden iskolai partner személyiségi, adatvédelmi jogait.
Az iskola tanuléit6l kélcsdnt, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Helyettesitésérok az intézményvezetés gondoskodik.

1.4.11. A nevels-oktaté munkat kézvetleniil segité és technikai munkatarsak
tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A feladatkorét érinté jogszabalyokat és intézményi szabalyokat betattja.

Elsirt helyen és idében végzi munkajit, munkahelyén munkéra képes allapotban
jelenik meg.

Munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a kozérdek szem elott
tartasaval végzi.

A munka ellatishoz sziikséges ismetetekben folyamatosan képzi magat.
Tiszteletben tartja munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogait.

Helyettesitésérdl az intézményvezetés és a gazdasagi vezetS gondoskodik.

1.4.12. A dolgozdék viszonya katolikus keresztény értékekhez és az egyhazhoz!®

Az iskola felekezetileg elkodtelezett, nevelési tevékenységét a katolikus egyhaz tanitisa, az
életrSl, az embertdl és a csaladrdl alkotott elképzelése szerint végzi.1?

Kivanatos, hogy az intézmény dolgozéi ketresztény hitikket gyakoroljdk, de legalibb a
katolikus egyhaz tanitasira nyitottak legyenek, az iskola keresztény értékrendjét, szokdsait
és gyakorlatait elfogadjik, és azokkal ellentétes nézeteket ne tetjesszenek.

Az iskola partnerei dolgozékat az intézménnyel azonositjdk. Minden dolgozora érvényes,
hogy a katolikus egyhdz és kozosség tanitdsival Osszefiiggd viselkedési és megjelenési
szabalyokat, kotelességeket munkéjuk sor4n és azon kiviili nyilvinos tevékenységiikben be
kell tartaniuk.22 A Hazirend mellékletében taldlhaté dolgozéi etikai kdédex betattasa a
munkatarsak felé elvaras.

18 Torv. 38. § a), )
19PP 2.1.1.
2 Rend. 32.§ (1) f), g
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A pedagégusok a Nkt. 63. § (1) bekezdés d) pontjdban szabilyozott jogukat azzal a
korltozassal gyakorolhatjak, hogy vilagnézetiik, értékrendjiik nevelS, oktaté munkédjuk
soran nem allhat szemben a katolikus egyhdz tanitasaval.?!

A kilonb6z6 felekezetd dolgozék munkijukat az okumenizmus, a kélcs6nds megbecstilés
és bizalom alapjin kell, hogy végezzék.

1.5. Kapcsolattartds a szervezeti egységek kozott és a kiilsé partnerekkel

Az intézmény hivatalos email cimei: katgim@katgim.hu és titkar@katgim.hu, amelyekhez

hozzaféréssel rendelkeznek az iskolatitkdrok és az iskolavezetés tagjai. A cimeket napi
szinten az iskolatitkarsig kezeli, szabadsdg, akadélyoztatis, siirgds tgyintézés esetén az
megtekintheti az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a plispoki biztos.

Az intézmény szervezeti egységei és dolgozéi egymassal, illetve iskola partnereivel a
kovetkezé modon tartjak hivatalosan a kapcsolatot:

a) személyes megbeszélés (egyeztetett idGpontban)

b) hivatalos rendezvényen torténd tijékoztatis, kommunikacié (pl. értekezlet, fogadd
Ora)

c) telefonbeszélgetés

d) hagyomanyos iktatott levél (az SZMSZ bélyegz6-hasznalati szabilyzata és a
kiadmanyozas szabialyai szerint)

¢) elektronikus tizenet a napléban, a hivatalos iskolai email cimr6l (...@katgimi.hu;
...@katgim hu), illetve az intézmény éltal hasznalt zart oktatasi ketetrendszer
alkalmazasaibdl szarmazo tizenet

f) az intézmény hivatalos honlapja (www.katgim.hu)

g) az intézmény hivatalos, magasabb vezeté altal kezelt vagy ellendrzott kozosségi
média oldala

Minden egyéb kapcsolattartisi méd informalisnak tekinthetd, azokban hivatalos adatokat,
dokumentumokat tovabbitani nem lehet. Minden dolgozé felel6sséggel tartozik a hivatali
ugyek korrekt és hiteles kommunikaciojaért.

1.5.1. A vezet8k kozotti kapcsolattartas

Az operativ intézményi és gazdasagi tigyekben az igazgaté és a gazdasigi vezeté minimum
heti, szitkség szerint napi rendszetességgel megbeszélést tart az igazgathelyettesek és a
puspoki biztos esetenkénti bevonésival.

A szakmai iigyekben déntés-elSkészits, véleményezd, javaslattevd testiilet tagjai:
® 3z igazgatod

az igazgatohelyettesek

a puspoki biztos

a tagintézmény-vezetd

a munkakozosség-vezetSk

21 Rend. 32.§ (1) e)
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A testiilet az aktualis feladatok fiiggvényében, de minimum félévente tanicskozik. Az tilések
dsszehivasat barmely tag kezdeményezheti, az Ssszehivas az igazgat6 feladata. Az tléste —
napirendi ponttdl fiiggéen — tanicskozasi joggal meghivhaté a gazdasigi vezetd, a fenntarto
mas képviselje, a didkénkormanyzat vezetdje.

A kapcsolattartas alapvetSen szobeli jellegl, de az 1.5. pontban felsorolt médok
barmelyikén torténhet.

1.5.2. A vezetdk és a szervezeti egységek és a szetvezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje??

Az iskola pedagbgiai szervezeti egységei kozt rendszeres szakmai kapcsolattartas
alapvetSen szébeli jellegti, de az 1.5. pontban felsorolt médok barmelyikén torténhet.

A tagintézménnyel valé kapcsolattartds? az 1.5. pontban felsorolt médok barmelyikén
tdrténhet. A székhely intézmény és a tagintézmény (nem jelent6s) tivolsiga miatt a szobeli
megbeszélés mellett fontos szetep jut a telefonbeszélgetésnek és az elektronikus levélnek
vagy napléiizenetnek. Szébeli megbeszélést az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd
egyarant kezdeményezhet. A tagintézmény adminisztricids tevékenységét segiti a székhely
intézmeény iskolatitkarsaga.

Az éves munkatervben és a havi programban tetvezett értekezletek koziil az alakuld, a
tanévnyito, a félévi és az év végi értekezleten vesz részt a teljes nevelStestiilet. A legtobb
évkozi értekezletan a gimnaziumban, altaldnos iskolaban, illetve a zeneiskoliban dolgozd
pedagégusok kiilon vesznek részt. Az iskola egy-egy részét, tagozatit érintS kérdésekben az
adott csoportra vonatkozé éttekezletet hivhatnak Ossze a magasabb vezetSk és
kozépvezetdk.

A gazdasigi és technikai dolgozok szimira értekezletet, megbeszélést az intézményvezets
és a gazdasagi vezetd hivhat Gssze.

A pedagogus és nem pedagégus dolgozok kozott kapesolattartés a téma jellegétdl fliggben
kozvetleniil, vagy az illetékes magasabb vezetd bevonasaval torténik. Nem rutinszer(,
nagyobb jelentSségti, anyagi vonzattal jaré munkdk esetén az intézményvezetS és a
gazdasagi vezetS bevonasa, engedélye sziikséges.

1.5.3. Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel?

A szill6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, szilGi szervezetet
hozhatnak 1étre.2s A Sziili Szervezet tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok és sajat
szervezeti és mikodési szabdlyzata alapjan végzi.

A Szilsi Szervezet képviselSjével az iskola igazgat6ja tart kapcsolatot. Azokban az
tigyekben, amelyekben a Sziiléi Szervezetnek véleménynyilvanitisi joga van, az igazgaté kéti
azt meg az témahoz tartozo irasos tijékoztat6 anyag el6zes dtadasa utan.

2Rend. 4. § (1) ¢
ZRend. 4.§ (1) d)
2Rend. 4.§(1) g
% Nkt. 73.§ (1)



A Sziiléi Szervezet részére az iskola igazgat6ja tanévenként legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajar6l. A Szil6i Szervezet megbeszélés Gsszehivasat

kezdeményezheti.
Az osztalyok sziill6i kézdsségével az osztilyfénokok tartanak kapcsolatot.

A Sziilbiszetvezetet az SZMSZ a kovetkezd — jogszabalyban meghatarozott — kérdésekben
véleményezési joggal ruhazza fel?®:

® az Adatkezelési Szabalyzat elkészitése, modositasa?’

e a pedagbgiai programban foglaltak megvaldsitasat, ill. a sajitos nevelési igényd
tanulok  fejlesztését szolgilé a tankonyvjegyzéken nem szerepld konyvek,
munkafiizetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozék beszerzése?®

az intézmény éves munkatervének véleményezése?

az SZMSZ elfogadasa®

vilaszthaté foglalkozasok kozzététele®!

reggel nyolc 6ra elStt kezd6d6 tanitisi 6ra szervezésed?

az intézményi dokumentumok nyilvinossiginak SZMSZ-ben val6 szabilyozasa®

a tankonyvrendelés elkészitésénél a tankonyvek grammban kifejezett tomegére
vonatkozban®*

1.5.4. Kapcsolattartas a didkénkormanyzattal.3

A tanuldk érdekeinek képviseletét az iskolai didkénkormanyzat litja el. Az iskolai
diskénkormanyzat a  magasabb  jogszabalyokban  megfogalmazott  jogkorokkel
rendelkezik36. Az iskolai didkénkormanyzat tevékenységét a vonatkozé jogszabilyok és
sajat szetrvezeti és miikodési szabalyzata alapjin végzi.

Az osztalykozosségek az altalanos iskola 7. évfolyamatél valasztanak képvisel6t az iskolai
didkonkormanyzat vezetoségébe.

A Rend. 82. § (1)-(5) bekezdéseiben meghatirozott kérdések SZMSZ-ben torténd
szabélyozasanal (1d. 1.3. pont) a Didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségl és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz
meg Otéves idStartamra®.

A didkénkormanyzat mikédéséhez sziikséges feltételeket az intézmény biztositja:

26 Rend. 4. § (1) p)

27 Nkt. 43. § (1)

28 Nkt. 93/F. § (2) b) és 96. § (6)
2 Rend. 3. § (1)

30 Rend. 4. § (5)

31 Rend. 15. § (1)

32 Rend. 16. § (1)

33 Rend. 82. § (6)

34 Rend. 184/G. § (2)

35 Rend. 4.§ (2) ¢

36 Nkt. 48. § (4); Rend. 120 §
37 Nkt. 48. § (3)
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e A didkénkorményzat feladatainak elltisahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését3e.

® Az intézmény a DOK mikédéséhez, programjainak szervezéséhez sziikséges
koltségekhez anyagi lehetSségei fiiggvényében hozzdjarul. Az erre vonatkozo
kérelmet 2 DOK vezetésének az igazgaté részére irisban kell benydjtani. Az
elbiralastol az intézményvezetés a piispoki biztos és a gazdasigi vezet6 bevonasival
15 napon belill dént és értesiti a didkdnkormanyzatot.

A diskénkormanyzat, a didkképviselSk, valamint az iskolai vezetSk kézotti kapesolattartas
£6 felelése a diakonkormanyzatot segitd pedagdgus.

A didkonkormanyzat vezetbsége, illetve az iskolavezetés a segitd pedagdgus
clérhetetlensége esetén irisban (elektronikus levélben) vagy személyes megkereséssel
kézvetleniil is fordulhat a mésik félhez. Fzekben az esetekben a segit6 pedagogust barmely
fél tajékoztatja 2 megketesésrél és bevonja a tovabbi iigyintézésbe.

Az intézmény vezetése meghivasra részt vehet a didkonkormanyzat kozgytlésein. Evente
legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést kell &sszehivni, amelyen
a tanulSkat téjékoztatni kell az éves munkatervrdl és az iskolai élet aktudlis kérdéseirdl. A
didkgyilés osszehivisit a didkonkorményzat vezetGje kezdeményezi. A didkgyfilés
dsszehivasaért az igazgat a felelSs.

1.5.5. Kapcsolattartas az iskolai sportkérrel?

Az iskola vezetése az iskolai sportkotrel annak vezetdjén, a testnevelés munkak6zosség-
vezetdn keresztill tartja a kapcsolatot a helyben szokasos szébeli (személyes, telefonos) vagy
irasbeli (elektronikus levél, naplélizenet) modokon.

1.5.6. Kapcsolattartas a fenntartoval

Az intézmény és Fenntartja kozti kapesolattartis folyamatos. Szébeli (személyes vagy
telefonos) egyeztetés barmikor kezdeményezheté a megyésplispok, a pilispoki biztos, a
KEKIF vezetd, az irodaigazgatd, a vagyonkezelS, az igazgatd és az igazgatShelyettesek
részvételével. Az irasbeli kommunikacié szokisos hétkdznapi formaja az elektronikus levél.
Az intézményt érintd lényeges (pl. szetvezeti, gazdilkodisi, munkatigyi) kérdések
megbeszélési modja az iktatott hivatalos levél.

Az intézmény pedagdgusai a Fenntartd titkarsigival a kovetkezd kérdésben egyeztethetnek:
nagyterem hasznélata iskolai rendezvény céljabol.

A Fenntarté rendezvényei lebonyolitasahoz igénybe veheti az intézmény dolgozbinak
segitségét.

38 Rend. 120. § (7)
39 Nkt. 48. § (3)
40 Rend. 4. § (2) d)
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1.5.7. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médjal

Aziskolat a kiillsé kapcsolatokban els8dlegesen az igazgato képviseli. Az igazgatohelyettesek
a vezet6i feladatmegosztas szerint tattanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel, illetve az igazgato
akadalyoztatisa esetén képviselik az intézményt programokon, rendezvényeken.*2

A pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgiltatékkal (KPI, POK), a
gyermekjoléti szolgilattal, a tartos gydgykezelés alatt all6 tanuld egészségugyi cllatasat
biztositd egészségligyi szolgaltatéval valé hivatalos kapcsolattartds az igazgaté feladata.
Ebben a munkaban segiti elssorban a mésodik szdmi igazgatohelyettes, masodsotban az
altalanos igazgatdhelyettes. Az ifjusagvédelmi csoport tagjai munkakapcsolatban éllnak a
gyermekjoléti szolgilat illetékesével, és segitik az igazgatét a hivatalos tgyintézés
el6késztésében.

Az intézmény egyhazi kapcsolataiért az igazgaté és a piispoki biztos felelds.

A tagintézmény miivészeti, zenei, szakmai kapcsolataiért a tagintézmény-vezets felel.

A testvériskolai kapcsolatokban az igazgaté munkijat segitik a felkért, megfelel6
nyelvtudassal rendelkez6 pedagégus kollégak.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szolgiltatonal az igazgaté képviseli az iskolat, a
kapcsolattartisban segiti a gazdasagi vezeto.

Az iskolai kényvtar kapcsolatait més iskolai konyvtarakkal és a nyilvanos konyvtarakkal a
konyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten a masodik igazgatohelyettes.

Az iskolai kozosségi szolgilatot felkért pedagogus vagy pedagdgiai asszisztens kolléga
koordinalja, aki alland6 kapcsolatot tart a fogadd intézményekkel és ellatja a tanuldk és
szildk tajékoztatasat is. A kozosségi szolgalathoz tartozé adminisztrici6s feladatokat az
iskolatitkarsig latja el.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testnevelés munkakézosség vezetSje €s tagjai szetvezik.

Az iskolai dokumentumokban régzitett miikodéssel, képzéssel, ismétl6d6 feladatokkal és
programokkal, idépontokkal kapcsolatos kérdésekben az intézménnyel jogviszonyban 4llo,
vagy érdekl6dé tanulok

A kiilsé kapesolatok formai és médjai az 1.5. pontban keriiltek rogzitésre.

1.6. Egyéb szervezeti rendelkezésck

A szervezeti rendszerben felsorolt munkakorok tészletes munkakori leirds mintdit? a 4. sz.
fiiggelékben talalhatok. Munkatigyi és munkajogi kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjdn jar el a munkaéltat6.#

A pedagdgiai és technikai munka bels6 ellenérzésének szabalyzata és terve a 4. sz.
mellékletben talilhat6.4>

1 Rend. 4. § (1) )
42]d. 1.4.4. pont
“BRend. 4. §(N) 1)
44 Mt. és Torv.
#Rend. 4. §(1) b)
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Az intézményvezetS feladat- és hataskorébél csak akadalyoztatas, ill. rendkiviili helyzet
esetén ad le feladat- és hatiskoroket'® az altaldnos majd az operativ igazgatOhelyettesnek,
vagy az adott helyzetben megnevezett dolgozénak. A feladat és hatdskotleadds irasban
torténik a Fenntartd egyideji értesitésével.

Az egyenletes munkaelosztas?? érdekében az intézményvezetés a dolgozok szamira
kilénb6z6 teriileteken részfeladatokat hatiroz meg. Eseti munkacsoportok alakitasa az
aktuélis feladatok fuggvényében lehetséges.

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozé tgyeket nem kivanja masra Atruhazni*s,

4 Rend. 4. § (1)t
47 Nkt. 62. § (7)
8 Rend. 4.§ (1) h)
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2. Miikddési szabalyzat
2.1, Az iskola miikédésének rendje, az intézményben valo tartézkodis?
2.1.1. A tanitasi id6 felosztasa és a tanulék napi munkarendje3?

A. A tanév és a tanitasi év helyi megvalGsitisa a jogszabalyok és az évente kiadott, tanév
rendjére vonatkoz6 rendeltek alapjin elkésziilt éves munkarend szerint térténik. Az
iskola helyiségeit, berendezéseit rendeltetésitknek megfeleléen, a tisztasdg, rend,
allagmegdvas szempontjait figyelembe véve, a munkavédelmi, balesetvédelmi,
tfizvédelmi szabalyok betartisival kell hasznélni. Az iskola berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit kolesonkérni elvitelre igazgatdi engedéllyel, atvételi elismervénnyel lehet.

B. Az iskola épiiletei hétf6t8l péntekig normal tanitasi napokon a kovetkezd rendszerben

tartanak nyitva (portaszolgalat biztositott):

e Foépulet (Zarda u. 2.): 700-21%

e Haza kis polgirainak” épiilet (Kossuth-tér 2.): 790-1700

® Zeneiskola épiilete (Rippl-Rénai u 5.): 700-20%
A rendkivilli tanitdsi napok nyitva tartdsit az intézmény honlapjan teszi kozzé. A
nyitvatartasi id6n kiviili helyiséghasznalat (munkasziineti napok, tanitdsi szinet napjai)
az intézményvezetd engedélye alapjan lehetséges.

C. A tanitisi napok az elsé 6ran iméval kezdSdnek, és az utolsé 6ran imaval fejezGdnek
be. A szaktanarok tanitdsi 6rijukat is kezdhetik, ill. befejezhetik imaval.

D. Az iskoliban a tanitasi 6rikat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak
hossza a hetedik és a nyolcadik éra kivételével 45 perc, az 6rakézi sziinetek hossza 10
perc. A 7. és a 8. 6ra 40 perces, el6ttiik 5 perc sziinet van. A napkézis 6rak 60 percesck.
A zeneiskolai hangszetes 6rik az ,,A” tagozaton 30, a ,,B” tagozaton 45 percesek. A
zeneiskolai szolfézs-, és csoportfoglalkozisok 45 percesek.

Csengetési rend az altalinos iskolai és gimnaziumi kotelezd 6raknal:

1] 800 [ 845 | 045
0:10

2] 855 | 940 [ 045
0:10

3] 950 [ 1035 [ 0:45
0:10

4] 1045 | 1130 [ 045
0:10

5[ 11:40 [ 1225 [ 045
0:10

6] 1235 | 13:220 | 0:45
0:20

7] 13:40 | 14:220 | 0:40
0:05

8| 1425 | 1505 | 0:40
0:05

o 1510 | 1550 | 0:40

# Rend. 4. § (1) a); 1d. még Hazirend 3.1. pont
50Rend. 5. § (2) 2), b)
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A napkézis és tanulészobai foglalkozdsok, a spottkéri- és valaszthatd foglalkozdsok
id6beosztasa ettdl eltér(het). A foglalkozasok megjelenése az elektronikus naploban a
szoftver adta lehetSségek fiiggvénye.

E. Ekezési lehetSségek, étkezési rend

Igény esetén az intézmény étkezést biztosit. Vilaszthato étkezések:

® csak egy f6étkezés (ebéd)
® napi hiromszoti étkezés (tizorai-ebéd-uzsonna)
® két kisétkezés (tizdrai-uzsonna)

Otthontdl hozott ebéd hiitészekrényben valé tarolisit kizdrélag az hivatalos
vizsgilattal megallapitott ételallergisval rendelkez6 tanulok szaméra tudjuk biztositani.
A t3bbi tanul6 — kbzegészségligyi okok, helyhidny és idébeli korlatok miatt — ebédjét
az intézmény hiitGszekrényeiben nem tarthatja.

Az étkezéseket az erre szolgalé nyomtatvany kitoltésével kell igényelni a pénztarban.
Az étkezési igény tartés modositasira a modositas kezdete el6tt legalibb 1 héttel van
lehetdség.

Hidnyzés esetén az étkezés lemondasira a hidnyzis kezdetét kovetS naptol van
lehetéség, amennyiben a sziil6 ezt legkésébb a kezdd napon 11%0-ig jelzi. Késbbbi jelzés
esetén csak a hidnyzas kezdetét kovetd masodik naptél van lehetSség az étkezés
lemondésara. A gyermek hidnyzasa esetén a hidnyzds kezd6 napjara (késedelem esetén
az azt kovetd napra is) megrendelt étkezés elvihetS, amennyiben a szill6 névvel és
osztallyal ellitott ételhordét de. 10 6raig az Intézmény portajin leadja. A le nem
mondott, de el nem fogyasztott étkezés dija szamlazasra kerdl.

Az ebédeltetés az év elején megillapitott és kihirdetett étkezési rend szetint totténik a
4. tanitasi 6ra végétSl (1139). A 7. 6tan és az azt kovetd foglalkozasokon részt vevo
tanulok szémara a fGétkezésre 20 petc sziinetet biztositunk a 6. tanitdsi 6ra utan.
Osszevont 6. és 7. tandrak esetén a sziinet a 7. 6ra utanra esik.

F. Tanitasi napokon a sziinetekben az iskola két épiiletében tanari iigyeletet tartunk. Az
tigyeletes nevelSk feladata a Hazirend alapjan a tanul6k magatartisinak ellendrzése, a
balesetvédelmi szabalyok betartatisa, az épuletrész rendjének, tisztasdginak biztositasa.
Az tigyelet az alabbi helyszineken és id6pontokban mikédik:

Zarda utcai éplilet: 740-132 az 6rakdzi sziinetekben

® clsé emelet (kitekintéssel a masodik emeletre)

o foldszint, ebédls kornyéke (kitekintéssel a térszint alatti aulara)
Kossuth téri épulet:

e 700.730: foldszint

e 730745 f5ldszint, elsé és masodik emelet

e 040.1225 ydvar, foldszint, elsd és masodik emelet
® 1630-17%; §sszevont napkozis tigyelet



G.

Az Gigyeletes nevel8k beosztasa a tanév elején, az 6rarend kialakulasakor késziil el. Az
6rarend valtozasakort, vagy sziikség esetén egyéb idGpontban a beosztis felillvizsgalatra
keral.

Tanitasi id6ben az 1-8. osztilyos tanuldk csak a szill6 személyes vagy irasbeli kérésére
az osztalyfénok, vagy az Orit tartd tandr tudtival és engedélyével hagyhatja el az iskola
teriletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyiban — az iskola elhagyasit az a
feligyeletet ellaté neveld, az osztalyfénok vagy iskola vezetéségének valamely tagja
engedélyezheti. Ebben az esetben az iskola dolgozéja értesiti a sziil6t.

Tanitasi idében a 9-12. osztilyos tanul6k csak az osztalyfonok, az iskolavezetés, ha nem
elérhetdek az orat tartd szaktanir engedélyével hagyhatjak el az iskola teriiletét.

Az iskola elhagyasakor a tanuldnak a portin le kell adnia az osztilyfénok (vagy az 6t
helyettesité pedagdgus) aldirasaval ellitott, erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyt.

A Zarda utcai épiilet kiskapuja délel6td tanitds alatt, az elsé 6ra kezdetétdl a 6. Ora
végéig (8:00-t6] 13:20-ig) zarva van, a nyitas portarol nyithato.
Az orarend szerinti tan6rdk utin a nem napkozis vagy tanulészobis tanulok

osztalytermekben, szaktantermekben taniri feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak. Ha
az iskolaban kell maradniuk, szdmukra a kovetkez6 kijelolt helyeket biztositjuk:

e fels6 tagozat: 5. és 6. osztalyos tanulészobai foglalkozasok, nyitvatartasi id6ben a
kényvtar
® gimnaziumi tagozat: nyitvatartisi idében a konyvtar, a féépiilet elsé emeleti és
térszint alatti auldja
A napkoézis és a tanuloszobai foglalkozasta torténd felvétel a sziil6 kérésére torténik. A
napkozis és tanulészobis tanuldk szilei irasban kérhetik az intézmény vezetdjétdl, hogy
gyermekiik a délutini foglalkozasokrdl adott napo(ko)n adott idéponttdl tivol
maradjon. A kérést az intézmény honlapjan, vagy az osztilyfnokoknél eléthetd
formanyomtatvany kitoltésével kell jelezni.

A napkézis csoportok munkarendje a délelétt tanitisi 6rak végeztével a csopottba jard
tanulok 6rarendjéhez igazodva kezdédik és 16%0-ig tart.

A tanitisi év vége utin jinius hénapban az iskola nyari napkézis tabort tatt,
amennyiben ezt legalibb 10 gyermek szamara igénylik. A nyari napkézis tibor
befejez6dése utan, a tanév jalius és augusztus hénapjiban napkézis ligyeletet nem
tartunk. Fzen idészakban a sziil8k a virosi kozponti nyéri napkdzit vehetik igénybe,
amelyre az intézmény felmérése soran jelentkezniiik kell.

Tanitasi napokon a tanifi, szilGi és tanul6i hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari
irodaban és a pénztirban torténik munkaidében. Az tgyintézés egyszerGsitése és
gyorsitisa érdekében lehetGség van a kérések elektronikus tton valo benyUjtasara.

Az {innepélyek, megemlékezések rendjét a Szervezeti és Mikodési Szabilyzat 2.2.

fejezete tartalmazza. A tanulék a megjelolt k6z0s csoportos Unnepélyeken,
megemlékezéscken tinnepld ruhat viselnek:
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® A linyok szimara: egyszer( szabisu, fekete (s6tét), térdig ér6 alkalmi szoknya, vagy
sotét alkalmi nadrag; fehér, hasat teljes mértékben eltakaré alkalmi bliz; alkalmi
cip6. A templomban megtartott iinnepélyeken a bliz, vallat eltakard legyen!

o A fiik szimdra: hossz( sotét nadrig (nem farmer); fehér ing; magasabb
évfolyamokon sotét zakd vagy Sltony; sotét alkalmi cip6, sotét zokni.

A ruhazat feliratoktdl, mintiktél mentes legyen.

L. Aziskola igazgatdja a tanév elején elkiildi a kollégiumnak az iskola éves munkatervét, a
tanitisi év hénapjainak elején pedig az intézmény havi programjat.

M. A nyari sziinetben hetente tigyeleti napot tart az iskola, amelynek id6épontjait honlapjin
teszi kozzé.

2.1.2. Az alkalmazottak benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje

A pedagbgus alkalmazottak munkaidejét a jogszabalyok rogzitik.5. Az intézményben valé
benttattézkodéssal kapcsolatban a kévetketd szabalyok érvényesek:

a) A pedagbégusok 6rabeosztisa a tanév kezdetén készill el, melyhez igazodik a kotelez6
benntartézkodas rendje.

b) A pedagdgusok kotétt munkaidejitk oktatassal, neveléssel le nem kotott részében
akkor kotelesek az intézményben tartézkodni, ha szdmukra az iskolavezetés
intézményben végezhetd feladatot hatdrozott meg. A pedagdgusok szamara az
intézményben és az intézményen kiviil végezgetd tevékenységeket a 7. sz. melléklet
tartalmazza.

¢) A pedagégusnak a tanitds (aznapi elsd tanitasi 6rajuk) megkezdése el6tt legkésdbb
10 petccel meg kell érkeznie az iskolaba.

d) A pedagégusok tervezett hidnyzdsukat az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon
jelzik. A tivolmaradis az intézményvezetd (akaddlyoztatisa esetén az
igazgatShelyettesek) alairdsaval valik elfogadottd. A pedagégus koteles megadni
hianyzis idStartamara vonatkozé tanitandé tananyagot és a szitkséges egyéb
dokumentumokat a tanulék tovabb haladasanak érdekében.

e) A pedagdégusoknak a varatlan hidnyzisukat legkésGbb a tanitds megkezdése elStt 7z
6raval be kell jelenteniiik az iskolatitkarsigon. A pedagdgus — amennyiben egészségi
allapota ebben nem akadalyozza — koteles megadni hidnyzas idStartaméra vonatkozd
tanitandé tananyagot és a sziikséges egyéb dokumentumokat a tanulok tovabb
haladasanak érdekében.

A nem pedagégus alkalmazottak munkaidejére és intézményben valé tartdzkodasara nézve
a Mt rendelkezései és a munkakori leirdsukban foglaltak az irinyadéak. Het
munkabeosztisuk a gazdasigi vezet6nél elérhetd. Szabadsig igényliket a jogszabalyok
szerint52 jelzik a munkaltaténak.

Normal tanitasi napokon 720 és 16% kézott, pénteki tanitasi napon 730 és 14% 6ra k6z6tt az
iskolavezetés egy tagja az iskoliban tartézkodik. A jelzett id6pontok elétt és utin az
intézményben tartézkodé pedagégusok és nem pedagégus dolgozok feliigyelik az iskola

51 Nkt. 62. § (5)-(14), ill. 326/2013. Korm. rendelet 17-19. §
52 Mt. 115-133. §.
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mikodési rendjét, megteszik a szitkséges intézkedéseket és szikség esetén értesitik az
iskolavezetés tagjait. Amennyiben az igazgaté vagy helyettesei kozill rendkivili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoliban tartézkodni, az esetleges szukseges
intézkedések megtételére a nevelStestilet egyik tagjit kell megbizni. A megbizast a
dolgoz6ék tudomasara kell hozni.

A terveshets hianyzasokat a pedagdgusok és a nevel6-oktaté munkat segité munkatarsak az
erte a célra endszersitett nyomtatvinyon jelzik az intézményvezetének. A technikai
dolgozék ez tigyben a gazdasigi vezet6hoz fordulnak. A tervezett hidnyzdsoknak a
kovetkezd fajtai lehetnek:

HIVATALOS
SZABADSAG
KERESOKEPTELENSEG
EGYEDI

Az egyedi kateg6ria esetén a hidnyzé dolgozénak kell javaslatot tennie az elmarad tanérak
helyettesitésére. Ebben az esetben helyettesit6k nem eseti helyettesités keretében végzik
feladatukat. A t6bbi kategéria esetén a pedagbgusok javaslatot tehetnek Oraik
helyettesitésére.

Hivatalos okbél valé tavollét esetén az esetleges rendkivili munka varhato idStartamat is
jelezni kell az esemény el6tt két héttel, hogy az intézményvezet6 az lgyeletet egy héttel
korabban kozolhesse.

A szabadsag, potszabadsag kivétele és kiadisa a hatilyos jogszabdlyok és az adott év
szabadsagtetve alapjan torténik.

A ketesSképtelenség megsziinésének napjarol sz6l6 orvosi igazolast minden esetben el kell
juttatni a gazdasagi vezetének. Ellenkez6 esetben a tippénz idStartama nem zarhato le és a
dolgozé fizetése nem szamfejthetd.

Nem terveghers hidnyzist a legkés6bb munkanap reggelén, a munkaidd kezdete el5tt kell
jelezni. Ebben az esetben a munkaltato tavollétet a keresGképtelenségként tudja figyelembe
venni.

21.3. Az iskolaval jogviszonyban nem alld6 személyek belépése és
benntartézkodasanak rendje

Kiilsé litogatok az iskoliban foly6 oktatd, nevels munkat nem zavarhatjik. Az iskola
éptiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tgyeket intéz6k
tartdzkodhatnak.

Az iskola épiiletébe érkezd szildk, ill. kiilsd partnerek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolaba érkez6 kiils6 személyeknek a portin be kell jelenteniiik jovetelilk céljat, illetve
azt, hogy kit keresnek. A fenntarté képvisel6it, a pedagbgiai — szakmai szolgiltat6 és
pedagogiai szakszolgaltats szervektdl érkezbket, illetve mis hivatalos személyeket

% Rend. 4. § (4
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elsésorban az igazgat6 fogadja, abban az esetben is, ha a tatgyalast, vagy kozos munkat
vezetéi munkamegosztis szetint mas vezetével kell elvégezni.

A szill8k gyermekeiket a tanitas kezdete elStt az osztalytermekig kisérhetik, a tanitasi 6rak
utin a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni. Ez alél kivétel, ha kotlatozni szikséges az
intézmény teriiletére valé belépést (pl. jarvanyhelyzet). A korlitozastdl az iskola értesiti a
sziil6ket és kils6 partnereket.

A tanérik latogatasara kiilsé személyek részére az igazgat6 adhat engedélyt.

Az intézményvezeté 4ltal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartézkodés szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozé elbirasok megtartisival kapcesolatos kotelezettségeket.

2.2. Hagyomidnyok 4poldsa, iinnepélyek, megemlékezések®

2.2.1. Az intézmény neve

A megalakulé iskola elnevezése 1991-ben a Dr. Barot Janos apit, cimzetes kanonok, a
Nagyboldogasszony Székesegyhaz plébanosa részérdl javasolt, Dr. Szendi Jézsef veszprémi
piispok altal jévahagyott ,,Nagyboldogasszony Romai Katolikus Gimndzium 7 lett.

Az intézmény az évek soran szerkezetileg tobbszor Atalakult, mai nevét 2014-ben kapta:
,INagyboldogasszony Romai Katolikus Gimnazium, Altalinos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskold”.
A névad6 Nagyboldogasszony tinnepe augusztus 15.

2.2.2. Az intézmény jelképei
2.2.2.1. Zaszlok

Az iskola zaszl6ja fehér selyembdl késziilt, a szélén sodrott arany rojtozassal, az egyik
oldalin az iskola elsé himzett cimere és neve taldlhatd. A cimer pajzs alak(, hét z6ld
dombon sziitke bastya részlet lathatd, a pajzs mogott kereszt nemzeti szinl mezSben. A
z4sz16r0d tetején corpusos fém kereszt (kb. 15 cm). Az dllami z4sz16 nemzeti szin selyem,
kézepén a koronds cimer, feliil az iskola neve, alatta a viros neve, arany szinnel himezve. A
z4szl6kat a fG6épiilet nagyobb taniri szobéjaban, Gsszetekert dllapotban taroljuk.

Az iskolai és allami z4sz16t az alabbi alkalmakkor vesszik el6:

® Veni Sancte (évente)

® Te Deum (évente)

® 12-es ballagas (évente)

® jubileumok, kiemelkeds tinnepek alkalméval (egyedi dontés)
2.2.2.2. Logb

Az intézmény alapitasanak 30 éves évfordul6jira készitett logé a kovetkezd:

5 Rend. 4. § (1) j)



2.2.3. Unnepélyek, megemlékezések

Az intézményben megemlékeziink a nemzeti maltunkhoz kotheté fontos eseményekr6l,
valamint a helyi hagyomanyok alapjan kialakult iskolai eseményekrol és egyhazi unnepekrol.

A megemlékezésck szervezéséért adott évfolyamok, az évfolyamok osztalyfénokei, az
altaluk vagy az iskolavezetés altal felkért segité kollégak, a plispoki biztos és a szentmiséket
tartd atyak felelések az alabbi rend szerint:

Nemseti miltunkbog, kithetd megemlékesiések

Megemlékesés neve Idipont Felelos

Az aradi vértanak emléknapja Oktéber 6. 7. évfolyam, osztalyf6nokok,
segitd szaktanarok

Nemzeti unnep az 1956-os Oktéber 23. 8. évfolyam, osztalyfénokok,

forradalom és szabadsagharc segité szaktanarok

emlékére

A kommunista és egyéb diktatarak Februar 25. 11. évfolyam, osztalyfénokok,

aldozatainak emléknapja. segito szaktanarok

Nemzeti innep az 1848-49-es Marcius 15. 5-6. évfolyam,

forradalom és szabadsagharc osztalyfénokok, segitd

emlékére szaktanarok

A holokauszt dldozatainak Aprilis 16. 10. évfolyam, osztalyf6nokok,

emléknapja segits szaktanarok

A Nemzeti Osszetartozas Napja Janius 4. 9. évfolyam, osztalyf6nokok,

segitS szaktanarok

Iskolai iinnepek, megemlékeséser

Megemlékezés neve

Idipont

Felelgs

Veni Sancte tanévnyito szentmise
(székesegyhiz; minden tanulé és
pedagbgus)*

Augusztus 31.

puspoki biztos
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| a 12. évfolyam szalagavatéja Oktoéber 11. és 12. évfolyam
(tornaterem; 12. évf., meghivott osztalyfonokok
tanarok, vendégek)*

Karicsonyi tinnepség (tornaterem; December 1-4. évfolyam,
minden tanuld és pedagdgus)* utolsé tanitasi | osztalyfénokok, segitd
napja szaktanarok
Hamvazészerda (székesegyhaz, Nagyboijt puspoki biztos
kozos szentmise) kezdete
A 12. évfolyam halaadé szentmiséje | Ballagas el6tti | piispoki biztos,
(székesegyhaz, 9-12. évfolyam) héten osztalyfénokok
A 12. évfolyam ballagésa (iskola, Aprilis vége (az | piispoki biztos,
székesegyhaz; 11. évf., meghivott irasbeli érettségi | osztalyfénokok, 11. évfolyam
tanarok, vendégek)* megkezdése
el6tt péntek)

A 8. évfolyam halaadé6 szentmiséje és | Utolsé tanitasi | piispoki biztos,
ballagisa (iskola, székesegyhaz, 7. hét osztalyf6nokok
évf. meghivott tanarok, vendégek)*

Te Deum (tanévzard szentmise; Junius 2. fele pispoki biztos,
székesegyhaz, minden tanuld és osztalyfénokok
pedagdgus)*

A megemlékezések, tinnepélyek idSpontjat, feleldsét az éves munkaterv tartalmazza.> A
munkaterv elfogadisa az intézményvezetd felkérését jelenti az adott tanévre.

A mircius 15-i nemzeti iinnep és a karicsony alkalmabol a tornateremben tartunk tinnepi
mfisort amelyen minden tanulé és pedagdgus részt vesz. A tobbi nemzeti, iskolai és egyhdzi
{innep, megemlékezés formaja lehet: rovid tincos, verses, zenés mdsor, radiés mdsor,
faliGjsdgon elkészitett anyag, emlékkidllitas, emléktara, stb.) A megemlékezésekrdl hirt
adunk az intézmény honlapjan.

A *-al jeldlt alkalmakkos, ill. a varosi megemlékezéseken a tanuldk, a 2.1. fejezet K)
pontjiban meghatirozott innepi ruhat viselik. 56

A nemzeti mitltunkhoz kéthetd varosi megemlékezéseken az intézmény az iskolavezetés és

a tanulék szintjén képviselteti magat. A tanulékat, tanulécsoportokat az iskolavezetés kéti
fel.

A kovetkezd évkizi egyhdsi dinnepeken a puspoki biztos dltal meghatirozott formaban (pl.
szentmise, kozos ima, aldas) vesznek részt az intézmény meghatirozott tanuléi és dolgoz6i:
Szent Miklés pispok emléknapja, vizkereszt, Gyertyaszentel6 Boldogasszony,
Gyumolesolté Boldogasszony).

5 Rend. 3.§ (2) ¢
36 1d. még Hazirend 3.1. K.

30—



2.3. Az egyéb foglalkozdsok céljai, szervezeti formai, idékeretei®”

Az iskola — a helyi tantervben szetepld kételezd tanérai foglalkozasok mellett —a tanulok
érdekl6dése, igényei, szikségletei, valamint az  intézmény lehetGségeinek
figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szetvez.

Az intézményben a tanul6k szamara az alabbi egyéb foglalkozasok mikédnek:
® fakultacié
iskolai sportkori foglalkozas
szakkorok
felzark6ztat6 foglalkozasok
BTMN, SNI és logopédiai fejleszté foglalkozasok
napkozis és tanulbszobai foglalkozasok
tanulmanyi kirdndulasok, lelki napok és lelkigyakorlatok
tarak, kirindulisok, taborozisok, tanulméinyi, spott és kulturilis versenyek,
vetélkedSk, korus- és zenekari probak, stb.

A rendszeres foglalkozasok a naploban régzitésre keriilnek. A foglalkozasok vezetSit az
iskola igazgatéja bizza meg, akik munkéjukat a vonatkozé jogszabalyok, helyi szabalyok és
munkakoti lefrasuk alapjan végzik. Egyéb foglalkozast — a foglalkozas megtattisahoz
sziikséges feltételek megléte és az igazgaté megbizdsa alapjin — vezethet az is, aki nem az
iskola pedagbgusa. A foglalkozasokon az iskolai Hazirend betartisa kotelezo.

A fakulticiok, iskolai sportkiri foglalkozdsok és szakkirik a Pedagdgiai Program szetint
valaszthaté foglalkozasok, szervezésik, valasztisuk részleteit a Pedagbgiai Program 3.7.,
ill. 2 Hazirend 2.2. pontjai tartalmazzak. A tobbi rendszeres foglalkozis a tanév elején,
szeptember hénap soran keriil megszervezésre, az eseti foglalkozasok pedig a tanév soran.

A folzirkiztatd foglalkozdsok az alsé, a fels és a gimndziumi tagozatban szetvezett egyéni
vagy kiscsoportos 6rdk az  alapképességek  fejlesztése  érdekében,  tantetvi
kévetelményekhez val6 felzarkéztatas a tananyagban lemaradé tanuldk szamara. Részvétel
tanuléi, sziildi igény, szaktanari javaslat alapjan lehetséges.

A BTMN, SNI faglalkozdsokat az intézmény megfelels végzettséggel rendelkezd
pedagbgusai vagy kiilsé szakemberek végzik. A tanuldk fejlesztése, felzarkoztatisa,
szakmai megsegitése a szakértSi bizottsigok szakvéleményében megfogalmazott
javaslatok alapjan, a gyégypedagégus éltal Gsszeillitott, a tanuléra vonatkozé egyéni
fejlesztési tervek szerint torténik egyéni vagy kiscsoportos keretek kézott. A tanuldk
szamara a foglalkozdsokon val6 megjelenés kotelezo.

Logopédias fofles3td foglatkozdsokat biztositunk a beszédhibis tanul6k részére. A foglalkozisok
a szakértSi vélemények, ill. a kiilsé szakemberek (logopédusok) felmérése (beszéd- és
nyelvi fejlettség) alapjan szitkségesnek tartott tanul6k szamara szervezzik. A logopédus
a fejlesztés jellegéts] fliggBen egyéni vagy kiscsoportos ketetek kozott tartja a
foglalkozasokat.

Az intézmény a délelétti tananyag elmélyitése, a hazi feladat elkészitése és a gyermekek

57 Rend. 4. § (2) 2)
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feliigyeletének biztositasara az 1-4. évfolyamon napkizis, az 5-6. évfolyamon tanuldsobai
foglalkosidsokat szervez, amelyek szabalyai a kovetkezOk:

A felvétel a szl kérésére torténik.
A csoportok kialakitisanak szempontja az évfolyamok, majd az osztalyok szerinti
mikodtetés. Alacsony létszim esetén a csoportok Gsszevonhatok.

® A foglalkozasok az utolsé délelétti tandra utén és V2 5-ig tattanak.
5 5-5 6ra kdzott osszevont napkozit biztositunk.
A gyermekek hazavitelére jogosult személyektSl a tSrvényes képviseldnek
nyilatkoznia kell.

e Az alsé tagozatos didkok szdméira a napkozi alatt megtartott heti két ora
sportfoglalkozas a mindennapos testnevelés heti 5 6réjiba beleszamit>®.

e A napkézis, tanulészobai felkésziiléshez elbirt irdsbeli és szobeli feladatok
meghatirozasinak elvei a Pedaggiai Program 3.11. pontjéban talalhatok.

Az osztalyfénokok a tantervi kévetelmények teljesiilése, a nevelémunka clsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamdra fanulmdnyi kirdnduldst szervezhetnek,
amelyek szabilyai a kévetkezOk:

e A tanulmanyi kirandulas id6pontjat, ill. tanul6i vagy szil6i kérésre Gjabb alkalmat
egyedi esetben az intézményvezetdnek engedélyeznie kell.

e Tanulécsoportot egy pedagégus nem kisérhet tébbnapos vagy varoson kivili
kirandulasra.

e A tanulmanyi kirindulds részleteirdl a sziléket téjékoztatni kell. A varoson kiviil
szetvezett kirandulds esetén kotelez6 a ,Nyilatkozat kiskord/nagykora tanuld
utazisahoz” c. nyomtatvany hasznalata (hazakiildés, torvényes képviseld alairdsaval
visszakuldés).

e Ha egy tanulé nem vesz részt a tanulmanyi kiranduldson, tanitasi napra esé
hidnyzAsat a sziilé vagy igazolja, vagy az adott napon mésik tanulécsopottba kerl
beosztisra.

o A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyfonok az osztilyf6noki
tanmenetikben rogzitik.

A tanuldk lelki, erkolesi, érzelmi és kozosségi nevelésének clGsegitésére az egész iskola
részére évi két alkalommal (altaldban advent és nagyboijt idején) llkigyakoriatot szervezink,
amelynek felel6se a piispoki biztos. Evi egy alkalommal lehet8ség van ostdly lelkigyakoriatok
szervezéséte akar kiilsé helyszinen, kirindulasokkal egybekdtve.® Az osztily
lelkigyakorlatok szervezésénél alkalmazni kell a tanulmanyi kiranduldsok szervezésének
szabalyait (Id. feljebb).

Az intézmény oktatisi és nevelési céljainak elérése érdekében szervezett tirdk, kirdnduldsok,
tiaborogdsok, tanulményi, sport és kulturdlis versenyek, vetélkedik, kirus- és enckari probik,
rendevinyek, megemlékezések sth. idépontjardl és helyszinérSl az intézményvezetlt, vagy az
intézményvezetés illetékes tagjat tajékoztatni kell.

58 PP, 2.3.1.
1d. PP. 2.12.

32



A rendkiviili munkavégzésbe: beszimithaté egyéb foglalkozasok szabélyai:

1. A tanul6k regionalis vagy orszagos tanulmanyi, sport vagy mivészeti versenyre valo
kiséretekor a rendkiviili munka elszamolhato.

2. Pedagbgiai programban szerepld tanulményi kirandulds (osztalykirindulas, tabor,
miivészeti-, sport- vagy osztily rendezvény, megemlékezés) kiséretre a munkaltato
egy pedagbgusnak egy tanévben legfeljebb két hétkéznapra szdmol el tigyeletet.

3. Rendkiviili esetben egyéb pedagdgiai programban szereplS tevékenységen alapuld
kiséret az intézményvezetd eldzetes engedélye és elrendelése esetén szamolhato el.

4. BEgyéb forrasbél torténd dolgozdi kifizetés esetén (pl. palydzati forrds, napidij)
rendkiviili munka ugyanatta a tevékenységre nem szamolhato el.

2.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje®

Az iskolaorvos heti egy napon rendel, ezen kiviil az altalinos iskoldban és a gimndziumban
dolgozé védénd is eléthetd az orvosi rendel6nél kifliggesztett, ill. a honlapon kozzé tett
idépontokban. Az iskolaegészségiigyi személyzet tagjai biztositjak, hogy a torvény altal
el6irt évi egészségligyi ellatast a tanulék megkaphassak. Fontosabb feladataik:

akut betegek és iskolai balesetek els6dleges ellatisa

krénikus beteg tanuldk kiemelt gondozasa

kotelezd oltasok felvétele

kotelezd egészségiigyl szirések évfolyamonként, osztilyonként (hianyz6 tanuldk

potszirése)

® 2 vizsgilatokon a tanulok pedagogus kiséretével szervezetten részt vegyenek, illetve
a kotelezd oltasokat felvegyék.

® cgészségiigyi jellegl, egészséges éltmdbddal kapcsolatos tandcsadas tanulok részére

e személyi higiénés és jarvanymegelSzési szabalyok ismertetése a tanul6k szamara

® szilSk, pedagdgusok részéte gyermekegészségiiggyel kapcsolatos tanicsadas

Az egészségiigyl vizsgilatok éves itemezését az iskolaorvosi és az ifjisigi védSndi
munkaterv tartalmazza.

Az iskolafogiszati alapellitas gyogyitd és megel6z6 gondozist jelent a sziikségleteknek
megfeleléen. A tanuldk szlirdvizsgilata és kezelése évente kétszer torténik. Az

iskolafogaszatra a fogotvossal egyeztetett idépontban az osztilyféndk, az iskola mas
pedagdgusa vagy pedagdgiai asszisztense kiséri el a gyerekeket.

2.6. Intézményi védad, 6vo elbirdsok®!

A tanuldkra vonatkozd védd és 6vé eldirasok a Hazirend 3.2. pontjaban talilhat6k.62

6@ Rend. 4. § (1) ¢)
6 Rend. 4. § (1) m)
62 Rend. 129. § (5)
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A dolgozoékra vonatkozé véds és 6vo eldirdsokat a Munka- és tdzvédelmi szabalyzatok
tartalmazzak. A munkavallalok sziméara minden évben kotelezd a részvétel a tiz- és
munkavédelmi oktatdson, amelyet aldirasukkal igazolnak.

2.5. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulo
eljardsrends?

A tanulék egészségét veszélyeztetd helyezetek elkeriilésében alapvetd fontossigh az egyéeb
szabalyaztokban rogzitett el6irdsok betartasa:

® Pedagbgiai Program 2.3. (Egészségnevelési program, benne a teljeskord
egészségfejlesztéssel sszefiiggd feladatok és az elsGsegély-nydjtasi alapismeretek
elsajatitasaval kapcsolatos iskolai terv)

e Hazitend 3.4. D pont (A dohényzas, az alkohol, a kabitdszerek, az enetgiaitalok és
egyéb egészséglkarositd anyagok fogyasztasanak tilalma és ajinlasok az egészséges
életmdd elérése érdekében)

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetekkel illetve a
tanulé — és gyermekbalesetekkel kapcsolatban:

e A Munkavédelmi Szabalyzat, a Ttzvédelmi Szabalyzat és Tizriadd tetv ismerete,
betattisa és betartatasa.

e A pedagégusok a tanérai és a tanéran kiviili foglalkozdsokon, valamint az tigyelet
beosztasukban meghatarozott idében kételesek a rijuk bizott tanul6k tevékenységet
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanulékkal betartatni.

® A szaktanirok az iskola helyi tanterve alapjin tantirgyaik keretében oktatjak a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvisaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabilyokat és viselkedési formakat. Gyakotlati, technikai jellegli feladat
megoldasa el6tt killon felhivjak a figyelmet a feladattal kapcsolatos lehetséges
veszélyekre.

® Az osztalyfondkoknek az kozosségi nevelés oOrikon a tanulokat rendszeresen
tajékoztatni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokrol,
az egyes tevékenységekkel egyitt jar6 veszélyforrasokrodl, a tilos és az elvarhato
magatartasformakrél. 1dészakonként visszakérdezéssel meg kell gy6zédni arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottdk a szitkséges ismereteket.

Az alabbi alkalmakkor kiilén beszélni kell a tanulékkal a témardl:

o A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran a Hazirend, az iskolara és
kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyok, a rendkiviili esemény (baleset,
tizriadd, bombariadé, természeti katasztrdfa, stb.) bekdvetkezésekor
szilkséges teendSk, menekiilési titvonalak, a menekiilés rendje ismertetése.
Eseket a témdkat az, osgtalynaploban rigitent kell!

o Félévente legalabb két alkalommal az iskolaegészségligyi személyezt
(iskolaorvos vagy véd6ndk) tartanak az osztily szamara foglalkozast aktualis

% Rend. 4.§(2) )



témakrol (pl. személyi higiéné, jarvanymegelézés, korosztalyt érintd
ptoblémak). Az idépontokat az osztilyfénokok egyeztetik.

o A viselkedési és balesetmegelézési szabilyok elmondasa kilsé programok
(pl. tanulmanyi kirdndulasok, tizemlatogatasok, tarik) eldtt.

© A tanév végén a nyati idénybalesetek elkeriilése érdekében sziikséges teend6k
ismertetése.

o Rendkiviili események utin a tanulsigok levonasa és teend8k Osszeszedése a
jovébeli elkertlés érdekében.

® Az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit a karbantarték napi
rendszerességgel ellendrzik.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

A tanulék feligyeletét ellité neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sérilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

® 2 sériilt tanulot elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivni,
® 2 balesetet, sériilést okoz6 veszélyfortist a téle elvarhaté médon meg kell sziintetnie,
e minden tanuléi balesetet, sériilést azonnal jelenteni kell az iskola igazgatdjanak,

A baleset helyszinén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell venni a fenti feladatok
ellatasaban.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélyben tészesité dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost (szakembert) vagy mentSt kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni

a segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgilat soran tisztizni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna az
elkeriilhets. A vizsgilat eredményeként meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6
esetek megelézése érdekében és a szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:

® A tanul6baleseteket az elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

® A 3 napon til gy6gyuld sérilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az elSirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példinyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt at kell adni
a tanulénak (kiskori esetén a sziilének) és egy példanyt az iskolaban meg kell 6tizni.

2.7. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok®?

Az iskola mikodésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuléinak és dolgozoinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

64 Rend. 4. § (1) n)



felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:
® 2 természeti katasztr6fa (pl: villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
® atlz,
® 2 robbantissal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6jinak vagy dolgozdjanak az iskola épuletét vagy
a benne tartézkodé személyek biztonsagit fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal koz6Ini az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedéste
jogosult felelés vezetSvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetSk:
® a2z iskola igazgatdja,
® 2z iskolaban iigyeletes igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseménytél azonnal értesiteni kell
® iz esetén a tizoltdsigot,
e robbantissal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
® személyi sériilés esetén a mentSket.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelSs vezetS
utasitasira az épiiletben tartézkod6 személyeket szaggatott csengetéssel éttesiteni (tiasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett épilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a  benntartézkodé  tanulécsoportoknak  a  tiizriad6  terv
mellékletében talalhatd "Kisiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletétt a tanulk részére tanorit vagy
mis foglalkozist tarté pedagogus a felelSs.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ugyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbél minden tanulénak tivoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozist tart6
neveldnek a tantetmen kivil (pl.: mosdéban, szertirban stb.) tartézkodé gyerekekte
is gondolnia kell!

e A Kkiiitités sordn a mozgasban, cselekvésben kotlatozott személyeket az épiilet
elhagyisiban segiteni kell!

® A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z5dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A nevelének a tanulékat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
varakozasi helyre t6rténé megérkezéskor meg kell szamolnial

Az igazgatonak, illetve az intézkedéste jogosult felel6s vezetdnck a veszélyeztetett éplet
kitiritésével egyidejlleg — felelss dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e 2 kiiiritési tervben szetepld kijaratok kinyitdsarol,
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a kbzmiivezetékek (giz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsGsegélynyujtis megszervezésérdl,

a tendvédelmi, illetve katasztrofaelhrité szervek (rendGrség, tizoltosig,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezb rendvédelmi, katasztréfaelharit szerv vezetSjét az iskola igazgatdjanak
vagy az 4ltala kijelslt dolgozdnak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épulet jellemzGirdl, helyszinrajzarodl,

az épiiletben talilhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodo személyek létszamardl, életkorardl,

az épiilet kifirftésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kévetGen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetSiének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharit szerv vezetSjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és tanul6ja
koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitisi Orakat a nevelGtestiilet altal meghatirozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tz esetén szitkséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,, T0zriadé terv”
tartalmazza.

A tizriadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal térténé megismertetéseért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatiért a tdiz- és munkavédelmi megbizott felelSs felel.

Az épiiletek kiiirftését a tiztiad tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalibb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakotlat megszetvezeséért az
iskola igazgatdja a felelGs.

A tliztiad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjira és dolgozojara
kotelezd érvénytek.

2.8. A fegyelmi eljdrds és az egyeztetG eljirds lefolytatdsdnak szabalyafi®®

A kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegd tanulé ellen — a vétség elkbvetésctdl
szamitott hiarom hénapon beliil — fegyelmi eljaras indithat6.% A fegyelmi eljaris és a
megitélt biintetés pedagdgiai célokat szolgil. A fegyelmi eljirds meginditisirdl — a
nevelStestiilet és a plispoki biztos véleményének kikérése utin — az igazgaté dont. A
fegyelmi eljaras — beleértve az egyeztetd eljiras — lefolytatisaért az iskola igazgatdja a felelGs.

65 Rend. 4. § (1) q) és 53-30. §
66 Az intézmény a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos, 2 Hazirend megsértésével jir6 kotelezettségszegésért indit
eljarast és szab ki fegyelmi biintetést.
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Ha a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a
kotelességszegéssel gyantisitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szilS egyetért, az intézmény a fegyelmi targyaldst megel6z8en egyeztetd eljarast
kezdeményez.

1. Az intézmény irasban felhivia a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld (szil6)
figyelmét az egyeztetd eljiras igénybevételének lehetségére és megkérdezi, hogy
egyet ért-e az egyeztetd eljaras lefolytatisival, illetve az azt levezetS pedagogus
személyével.

2. Az intézmény a tanulmanyi rendszeren (elektronikus naplén) keresztiile” és postai
Gton irdsban megkérdezi a sérelmet elszenved6 felet (sziil6t), hogy egyet ért-e az
egyeztetd eljaras lefolytatasaval, illetve az azt levezeté pedagdgus személyével.

3. Az intézmény az egyeztetS eljarast lefolytatja, ha a tanulé (szill6) az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitisi napon belill irdsban bejelenti, hogy kéri annak
lefolytatasat.

4. Az egyeztetd eljirast levezetd személyre az iskola igazgatéja tesz javaslatot a
nevel6testiilet tagjai kozil. (Lehet sajat maga is.) Az egyeztet6 eljdrdson tészt vesz a
pispoki biztos is, mint a Fenntarté képviselGje. Az egyezteté eljaras technikai
feltételeit az intézmény biztositja, az eljarastdl jegyzokonyv készil.

5. Ha a felek az egyeztetd eljardsban irdsban megallapodnak a sérelem orvoslisarol,
barmelyik fél kezdeményezésére az irisbeli megallapodds mellékelésével az
intézmény a fegyelmi eljarast a sérelem otvosldsihoz sziikséges idére (de legfeljebb
harom hénapra) felfiiggeszti. Az irdsbeli megillapodis megallapitisai a Rend. 53. §
(5) szetint hozhatdk nyilvanossagta.

6. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél (sziil6) nem kéri a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaris megsziintetésre kertl.

Amennyiben az egyeztet eljaris lefolytatasat a felek nem kérik, tovibbd, ha a bejelentés
iskoldba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljirds nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Az intézmény kiskora tanul6
esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben bevonja, nagykort tanul6 esetén a
tészvételt lehetGségét biztositja. A fegyelmi eljirisban a tanulét sziilSje, torvényes
képvisclBje, a tanul6t és a sziilét meghatalmazott képvisel6je is képviselheti. Az eljards soran
az intézmény lehetséget biztosit atra, hogy a tanuld, a szilé az Gggyel kapcsolatban
tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitisi inditvinnyal élhessen. A
fegyelmi eljirasban nem vesznek részt a Rend. 60. § szerinti kizirdsi okkal érintett
személyek, kivéve a tanuként valé meghallgatast.

1. A fegyelmi eljards meginditdsir6l az intézmény a tanulminyi rendszeten
(elektronikus naplén) keresztiilé8 és postai ton irdsban értesiti tanulot, a kiskora
tanul6 szilGjét, oly médon, hogy az értesitést a tanuld, a szil6 kilén-kiloén a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. Az értesités tartalmazza:

e 2 tanulb terhére r6tt kotelességszegés megjelolését

67 Rend. 53. § (3)
6 Rend. 56. § (2)



e 2 tanulb fegyelmi eljaris soran torténd meghallgatisanak idSpontjat, helyét, a
szilbi részvétel lehetGségét (kiskora tanuld)

® 2 fegyelmi targyalds id6pontjat

® 2 fegyelmi tirgyalas helyét

e az a tajékoztatdst, hogy a tirgyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a
szul6 ismételt szabalyszer meghivas ellenére nem jelenik meg

2. Az intézmény lefolytatja az érintett tanulé meghallgatasat, amelyen biztositja, hogy

allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatiskor a tanulé vitatja a tethére rott

kotelességszegést, vagy a tényallds tisztizdsa indokolja, az intézmény tirgyalast
szervez. A fegyelmi eljarist — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy
targyalason befejezésre kertil.

Az intézmény a fegyelmi eljards sordn beszerzi a Didkénkormanyzat vélemeényét.

4. Ha a tanulé (sziil, meghatalmazott képviseld) a kitiizott fegyelmi tirgyaldson nem
jelenik meg, az intézmény a fegyelmi tirgyalis munkanapjin az 1. pontnak megfelel5
ismételt értesitést kiild. Ez a fegyelmi tirgyalas a Rend. 56. § (2) szerint az érintett
tanulé (sziils, képviseld) részvétele nélkil is meg lehet tartani.

5. Ha a fegyelmi cljdrds sordn a kiskorG tanulé veszélyeztetettsége felmertl, az
igazgaté jelzi azt a tanulé lakéhelye, ennek hidnyiban tartézkodasi helye szetint
illetékes gyermekjoéléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsig szimara is.

6. A fegyelmi jogkér gyakotlja tisztizza a hatirozathozatalhoz sziikséges tényallast.
Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. (Bizonyitisi eszk6zok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata,
az irat, a tantGvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.)

7. A neveldtestiilet dont a fegyelmi biintetést1%, amely megillapitisanal figyelembe
veszi a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sdlyat és a
Didkoénkormanyzat véleményét.

8. A fegyelmi targyaldst a nevelGtestillet sajat tagjai kozill valasztott legalibb
haromtagu bizottsag folytatja le, amely az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az
eljaras lefolyasa:

® A tirgyalds megkezdésekor a fegyelmi bizottsig elnoke figyelmeztet a
tanulot jogaira.
e Ezt kévetben a bizottsag elnoke ismerteti a tanuld terhére rott dtelessigszegést
és a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A tanul6 (szil8, meghatalmazott képviselS) el6adhatja a meghallgatison el

nem hangzott, vagy Gjonnan felmerilé meglatisait.

® A fegyelmi hatirogatot a fegyelmi bizottsig elndke a tirgyaldson szoban

kihirdeti.”

A targyalastdl és a bizonyitisi eljirastol jegyzdkinyr készill, amelyben

@

6 Az Nkt. 58. § (4) alapjan lehet:

4) megrovas,

b) szigorth megrovis,

c) meghatirozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) 4thelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,

€) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatisatol,

f) kiziris az iskolabol

70 Indokolt esetben a kihirdetés legfeljebb nyolc nappal elhalaszthaté (Rend. 58. § (1)).
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feltiintetéstre ketiil a zdrgyalds helye, és ideje, a tirgyaldson hivatalos mindségben rést
vevik neve, ag elhangzort nyilatkozatok fibh megillapitisar. (Sz6 szerint kertilnek
rogzitésre elhangzottak, ha a tirgyalds vezetje szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanuld, a szil6 kéri.)

9. A fegyelmi hatirozatr6l a kihirdetést koévetben az intézmény a tanulmanyi
rendszeren (elektronikus naplén) keresztil haladéktalanul értesiti a tanulét, kiskord
tanulé esetén a szilSt, azzal a tdjékoztatissal, hogy az ilyen médon tovabbitott
értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek, de az irdsos hatarozatot postai Gton is
megkiildi’!. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kveté hét napon beldl az
intézmény postai Uton irisban is megkildi az tigyben érintett feleknek, kiskora fél
esetén a felek szilleinek. A Rend. 58. § (2)-ben foglalt esetekben a fegyelmi eljarast
az intézmény hatarozattal megszinteti.

10. A fegyelmi hatirozat ellen a tanul6, kiskoru tanulé esetén a sziilé nytjthat be
fellebbezést a2 Rend. 59. § elbirdsainak megfelel6en. A masodfokd fegyelmi jogkor
gyakorl6ja a Kaposviri Egyhdzmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga.

2.9. Kirtéritési felelGsség™

2.9.1. A tanulok kartéritési felel3ssége™
‘Tanuléi karokozas esetén az igazgatd a kirokozas koriilményeit megvizsgalja, az okozott

kar nagysagat felméti, és lehetSség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitja.”

Ha a vizsgalat megallapitisa szerint a katt az iskola, a kollégium tanuléja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulét (szil6t) az iskola haladéktalanul tajékoztatja, egyidejileg felszolitja
sziil6t, hogy az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatirozottak szerint az okozott kart
téritse meg.”>

2.9.2. A dolgozodk kartéritési felel6ssége
A munkaltaté és 2 munkavallalok kartéritésével kapcsolatban az intézmény a 2023. évi LIL

tv. elbirasai szerint jar el.76

2.10. Reklimtevékenység, hirdetések, felmérések””

Az oktaté-neveld munka eredményességét, az intézmény céljait nem szolgald, a katolikus
egyhaz tanitisaval ellentétes teklamtevékenység, hirdetések, felmérések az intézményben
nem engedélyezettek.

" Rend. 58. § (3)

2Rend. 4. § (1) v)

7 v6. Hazirend 4.7.

7 Rend. 61.§ (1)

75 Rend. 61. § (2)

76 Torv. 64. § (5); 106. § (7) ©); 113-126. §
77Rend. 4. § (1) w



A tanmulsk, szilik  részére a  tanulmanyl munkaval, egészséges életméddal, a
teremtésvédelemmel, kulturlis tevékenységgel, egyhdzi programokkal kapcsolatos
hirdetéseck a az iskolaveztés tudtaval és beleegyezésével a kovetkez6 formakban
lehetségesek:

e jévihagyott (az iskola magasabb vezetSje altal alafrt és lepecsételt) plakitok,
széroélapok kihelyezése

e clektronikus Uzenet tovabbitisa a napléban vagy az intézmény hivatalos email
cimére (...@katgimi.hu)

e személyes tijékoztatis az intézmény pedagdgusa altal vagy jelenlétitkben

A dolpoziék, pedagigusok részére birmely szakmai és egyéb témaval kapcsolatos reklim,
hirdetés, megkeresés az iskolavezetés a munkaltaté tudtival és hozzajirulisival lehetséges.
Az érkezd elektronikus és hagyomanyos Uzeneteket az iskolatitkirsig az
intézményvezetéssel egyezteti és az étintetteknek tovébbitja.

2.11. Egyéb miikddéssel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény felnSttoktatisi tevékenységet nem végez.’

A Pedagbgiai Programtél és a tobbi alapdokumentumrél birmely idSpontban lehet
thjékozédni az intézmény honlapjin (katgim.hu), illetve téjékoztatds kérhets az
intézményvezetéstl irdsban, vagy az iskolatitkirsagon vald idépontegyeztetés utin
személyesen”. A dokumentumok nyomtatott példinyai megtalilhatok az iskolatitkirsigon
és a Fenntarténal.

A kiadményozas szabalyait®, az elektronikus Gton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendjéts!, valamint az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendjét®? az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza (Iratkezelési
szabalyzat).

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, ill. berendezéseit magincélra az intézményvezets
elézetes engedélyével hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinck, betendezéseinek bérbe vagy kolesonadisa
kiilsé maganszemélyek vagy szetvezetek részére az intézményvezetd hozzdjirulasaval, a
Fenntarté engedélyével, a gazdasigi vezetd altal elGkészitett szerzOdés alirdsa utan
lehetséges.

8 Rend. 4. § (2) b)
Rend. 4. § (1) o)
80 Rend. 4. § (1) €)
81Rend. 4. § (1) 1)
82Rend. 4. § (1) 5)
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A pedagégusok és a nevel-oktaté munkat kézvetleniil segité munkatirsak a munkaviszony
létesitésekor hozzaférést kapnak az intézmény éltal hasznalt elektronikus napléhoz, amely
munkaviszony megsziinésekot megszinik. A hozziférések szintjei a kovetkezOk:

L

® ¢ o © o o

adminisztrator: igazgatd, igazgathelyettesek, tagintézmény-vezetd, plispoki biztos,
gazdasagi vezetd, iskolatitkirok, rendszergazda

elektronikus naplé: pedagdgusok, osztalyfénokok, pedagogiai asszisztensek
teszek-eszk6z menedzser: rendszergazda

e-ugyintéz6: iskolatitkarok

iskola-egészségiigyi koordinator: védéndk

védénd: védéndk

iskolaorvos: iskolaorvos

Egyedi esetben az igazgaté és a gazdasigi vezet dontése alapjan egyéb dolgoz6 is kaphat
hozzaférést.

Az intézményben létez6 dijfizetési kotelezettségektGl (féritési dijak, tandijak, vizsgadijak,
dokumentum mdsodlati djjak) a Fenntarté altal kiadott, az intézmény honlapjin kézzétett
kovetkezd dokumentumokbdl lehet tajékozédni:

Szabalyzat 2 Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnézium, Altalanos Tskola és
Alapfok Mvészeti Iskolaban, az alapfoki mivészetoktatisban fizetendd téritési
és tandijainak megallapitasarol

Szabalyzat a Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és
Alapfokd Mivészed Iskoldban fizetends étkezési téritési dij megallapitasardl

Szabilyzat a Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium, Altalinos Iskola és
Alapfok Mivészet Iskoldban fizetendd téritési dijakrol

Jogszabalyi el8iras értelmében az intézmény teljes tertiletén tilos a dohanyzas.®

81999, évi XLIL torvény 2. § (1) ¢) ill. (4) )



Zaroé rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a nevelStestillet bevonidsival készitettem. A
dokumentumot a Fenntarté jévahagyasa utan az intézmény honlapjan k6zz¢€ teszi 8

Kaposvir, 2023. november 30.
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A Szervezeti és Mikodési Szabilyzatot a SzilSi Szervezet és a Didkonkorminyzat
véleményezte, az abban foglaltakkal egyetért.%

Kaposvir, 2023. november 30.

sziil6i szervezet didkonkorményzat

A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola Szetrvezeti és Mikodési Szabalyzatat jévahagyom. 86

Kaposvar, 2023. november 30.

84 Nikt. 25. § (1)
85Rend. 4. § (5); Nkt. és 48. § (4) 2); Rend. 82. § (6)
8 Nkt. 25. § (1)



Mellékletek®

1. szdmi melléklet: Adatvédelmi, egészségiigyi adatkezelési és kozzétételi szabalyzat
2. szarmi melléklet: Iratkezelési szabilyzat

3. szdm melléklet: Oktatdsi igazolvinyok kezelési rendje

4. szamu melléklet: Belsd ellenbrzési terv

5. szamu melléklet: Gyakornoki szabalyzat

6. szamu melléklet: Helyi értékelési szabalyzat

7. szamu melléklet: A pedagégusok intézményben és intézményen kiviil teljesitheté
feladatai

8. szimmi melléklet: Az iskolai kényvtdr Szervezeti és Miikodési Szabilyzata

9. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

87 A dokumentum szerves része, formai okokbél killoniil el. Valtoztatdsa a dokumentum 0jbéli elfogadasival jar.
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Fiiggelékek®

1 szdimui fiiggelék: Alapité okirat

2. szama fiiggelék: Nyilvintartisba vétel

3. szdmui fiiggelék: Miikodési engedély

4. szimu fiiggelék: Munkakdri leirds mintik

5. szimui fiiggelék: Bélyegzbhasznalati szabilyzat

6. sz4amu fiiggelék: Cafeteria szabdlyzat

7. sz4amu fiiggelék: Munkaruha-juttatds szabalyzat

8. szdmii fiiggelék: Munkavillalok védGszemiiveg timogatdsdnak szabalyzata
9. szimui fiiggelék: A jarvanyiigyi készenlét protokollja
10. szamu fiiggelék: EsélyegyenlGségi terv

11. sz4mi fiiggelék: Hangszerkolcsonzési szabalyzat

88 A kapcsol6dd, kiegészité tartalom miatt a dokumentumhoz csatolt masik dokumentum. Valtoztatasa esetén a
dokumentumot nem kell 4jbél elfogadni.
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