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1. Szervezeti szabalyzat

1.1. Az intézmény adatai, dltalinos rendelkezések:

Az intézmény elnevezése:

OM azonositoja:
Székhelye:
Tagintézmény:
Feladat ellatasi hely:

Az intézmény alapitoja:

A fenntartd neve:

A fenntarté cime:

Az aktualis alapité okirat ! szama:
Kelte:

Az aktualis nyilv. vétel? szama:
Kelte:

Az aktualis mik. engedély’szama
Kelte:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény gazdalkodasanak modja

Bélyegz6hasznalat:

Az intézmény alapfeladatai:

Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola

034155

7400 Kaposvar, Zarda u. 2.

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

Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Plébania
Veszprémi Rémai Katolikus Plspokség

Kaposvari Egyhazmegye

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. janius 11.

6nallé jogi személy

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

- alt. iskolai nevelés, oktatas az 1-8. évfolyamokon
- gimn. nevelés, oktatas a 9-12. évfolyamokon
- alapfokt muvészetoktatas zenemuvészeti agon

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okiratdban megallapitott nyolc évfolyamos
altalanos iskolai alapfokd nevelés és oktatas ellatdsa, melynek keretében a tanuld

LLd. 1. sz. figgelék
2Ld. 2. sz. fuggelék
3Ld. 3. sz. fuggelék
41.d. 5. sz. fuggelék



érdeklédésének, képességének és tehetségének megfelel6en felkésziil kozépiskolai, ill.
szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valé beilleszkedésre.

Az intézmény alaptevékenysége az azt meghatarozo jogszabalyok segitségével a gimnaziumi
képzés keretében az altalanos muveltséget megalapozo, valamint az érettségl vizsgara és a
fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészité nevelési és oktatasi feladatok
ellatasa.

Az alapfokd muvészetoktatas kovetelménye és tantervi programja keretében folyé zenei
nevelés alkalmat ad az érdekl6dé és fogékony tanulok képességeinek fejlesztésére, biztositja
a kilonboz6 szaktertleteken valé jartassagok megszerzését és gyakorlasat. Képzéstink
figyelembe veszi az életkori sajatossagokat, a tanulok érdeklédésére, tehetségére épitve
alakitja a készségeket és gyarapitja ismereteket.

A fentickkel parhuzamosan az intézmény alapveté célja, részt vallaljon az egyhaz
kiildetésébdl is a katolikus keresztény hitre és értékrendre nevelés teriiletén.

Az intézmény tehetséges, ill. nehéz anyagi kériilmények kozott €16 didkjainak tamogatasat,
egészséges ¢életmoddal  kapcesolatos,  képességfejleszt6, kulturalis és  ismeretterjesztd
programok szervezését, az oktatds szinvonalat emelS eszkozok beszerzését, az iskolai
konyvtar gyarapitasat, az alapfokd mivészeti oktatds megvaldsitasat az intézmény
alapitvanya, a Jovénkért Alapitvany segiti.

1.2. Az alaptevékenységet meghatirozo fontosabb jogszabilyok

o A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol (Nkt.).

e A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukoédésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl (Rend.).

e A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 4j életpalyajardl (Torv.).

e A 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl szolo
2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol (Puétvvhr.)

o A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol.

® 2245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és
a hasznalataban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairol

e 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet a kozbiztonsigra kilonosen veszélyes
eszk6zOkrdl (a tovabbiakban Rend. 2003.)

e 2012. évi IL. tv. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2012. ¢évi C. torvény a Bunteté Torvénykonyvrél



1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok és
nyilvinossdguk

Az intézmény torvényes mikodését a kdvetkez6 alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) Alapité Okirat

b) Mikodési engedély

c) Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ)

d) Pedagdgiai Program

e) Hazirend

f) éves munkatervek
A Pedagodgiai Program egy példanya az iskolatitkarsagon a szil6k és a tanulok szamara
megtekinthet6.> Az intézmény SZMSZ-ét, Hazirendjét, Pedagogiai Programjat honlapjan
nyilvanossagra hozza.® A Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor a sztil6knek, tanul6knak,
megadott elektronikus levelezési cimiikre az intézmény elkiildi.”

Az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt pedagdgus a sziilSk, tanuldk részére a Pedagdgiai
Programrdl tajékoztatast ad.®

A sziiloket a megeldzd tanéy végén a kovetkezdkrdl tdjékoztatink: azokrdl a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkez6 tanévben a neveld és oktaté munkahoz szitkség lesz; az iskolatol kolesonézhetd
tankonyvekrdl, taneszk6zokrél és egyéb felszerelésekrdl; az iskola sztl6i kiadasok
csokkentéséhez nyujthato lehetéségeirdl.?

5 Rend. 82. § (1)
¢ Rend. 82. § (3)
7 Rend. 82. § (4)
8 Rend. 82. § (2)
? Rend. 82. § (5)



1.4. Az iskola szervezeti rendszere, irdnyitdsa

1.4.1. Az iskola szervezetének vazlata, szakmai munkako6zosségek!?

FENNTARTO [2

+ IGAZGATO |- =T

F 1 TITKAR 2
ISKOLA-

TAGINTEZMENY IGAZGATO- L IGAZGATO- | | TITKAR 1 PUSPOKI | | GAZDASAGI
VEZETO HELYETTES 2 HELYETTES1 t— BIZTOS VEZETO
' _ F | RENDSZER (VEZETO i
PEDAGOGIAI KONYVTAROS GAZDA HITTANAR = z
ASSZISZTENSEK HITTAN Pég‘é;‘:ﬁos
ZENEISKOLA * b - } e KONYHA
OF. || ALsOs || TESTNEV. || IDEGEN || HUMAN || ReAL VEZETO)
TAKARTAS
- MK. MK, MK, NYELVI MK. MK.
VALAPRORY ||| o | | ez VEZ MK. vez. || vez KARBAN-
MUVESZET- ! VEZ. TARTAS
OKTATAS
TANARAI,
TECHNIKAI
DOLGOZOI) : : .
TAGOK TAGOK
(TANITOK, TANAROK, OSZTALYFONOKOK) (ATYAK)

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:

ALSO TAGOZATOS MUNKAKOZOSSEG
Tagjai a tanitok és a napkozis kollégak.
HITTAN MUNKAKOZOSSEG
Tagjai a hitoktatast végzé atyak és a hitoktatoi képesitéssel rendelkez6 kollégak.
HUMAN MUNKAKOZOSSEG
Tagjai a magyar, torténelem, rajz, ének szakos kollégak.
IDEGEN NYELVI MUNKAKOZOSSEG
Tagjai az idegen nyelv szakos kollégak.
OSZTALYFONOKI MUNKAKOZOSSEG
Tagjai a felsés és gimnaziumi osztalyfénokok.
REAL MUNKAKOZOSSEG
Tagjai a matematika, fizika, informatika, kémia, biolégia, f6ldrajz szakos kollégak.

TESTNEVELES MUNKAKOZOSSEG
Tagjai a testnevelés szakos kollégak.

A szakmai munkakézosségek célja a hozzajuk tartozé oktatasi teriiletek szinvonalas
munkédjanak biztositasa, a pedagoégusok munkajanak segitése, valamint az intézmény

10 Rend. 4. § (1) k)



szempontjabol fontos szakmai dontések el6késztésének taimogatasa. Ezek érdekében a
kovetkez6 feladatokat valositjak meg:

szakmai megbeszélések, 6ralatogatiasok, 6ramegbeszélések

vizsga- és egyéb szakmai anyagok k6zos kidolgozasa

belsé és kiilsé tovabbképzések szervezése, hirdetése

eseti ¢és tartos helyettesitések segitése

sajatos nevelési igényl tanulok azonositasa, specialis felkészitése, segitése

szakmai és nevelési (szabadid6s) programok szervezése

intézményi dokumentumok, szabalyzatok, tervek véleményezése

A munkako6zosségek éves munkaterv alapjan dolgoznak, amelyet — a tanévi munka
értékelését tartalmazoé beszamolohoz hasonléan — a munkak6zosség vezetdje készit el. A
szakmai munkak6zosség megbeszéléseit az aktualis feladatok fiigegvényében a
munkak6zosség-vezetd hivija Ossze, de a tagok kérésére is szervezhetd ilés.

A szakmai munkakozosségek — vezetbik iranyitasaval — egylttmikodnek egymassal a
nevelési feladatok és a tanévi programok megvaldsitasaban, az intézményi célok
megval6sitasaban. Kapcsolattartasuk az intézményben szokasos formalis és informalis
csatornakon rendszeresen torténik.

1.4.2. Az iskola vezetésében résztvevé munkatarsak és helyettesitésiik rendje!!
igazgatd
igazgatohelyettesek
tagintézmény vezetd

°

°

°

® oazdasagi vezetd
® pispoki biztos (vezetd hittanar)
°

a szakmai munkak6z6sségek vezetdi

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — a gazdalkodasi és munkatigyi jogkérbe tartozé tigyek
kivételével —az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Gazdalkodasi és pénzigyi
kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el. Egyéb munkaltatoi
jogokat a dokumentum nem ruhaz at mas alkalmazottra.!2

Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes egyideji akadalyoztatasa esetén az igazgatod
helyettesitése a masodik igazgatohelyettes feladata.

Mindharom vezet6 tavolléte esetén a helyettesitésre — a feladatok pontos megnevezésével
— mas munkatars, pl. munkakozosség vezetd kap megbizast az igazgatotol, akadalyoztatasa
esetén a Fenntartotol.

Az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik. Az egyik igazgatohelyettes tartos tavolléte—
legalabb két hét folyamatos tavollét — esetén az igazgatd megbizast adhat mas munkatarsnak

11 Rend. 4. § (1) ) és 188. § (1)-(2)
12 T6ry. 17.§ (1)



a feladatok ellatasara. Mindkét igazgatdhelyettes tavolléte esetén az igazgaté megbizast
adhat mas munkatarsaknak a feladatok ellatasara.

A tagintézmény-vezeté helyettesitését az intézményvezetd altal felkért zeneiskolai
munkatars végzi.

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

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

1.4.3. Az intézmény vezetdjel3

Az iskola élén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét két igazgatOhelyettes, valamint a
puspoki biztos és a gazdasagi vezet6 kozremikodésével latja el.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét az Nkt. allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt
— és at nem ruhazott — feladatokat.

Az igazgato

o felelbs:

- az intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- a pedagogiai munkaért,

- az intézmény ellenbrzési, mérési, értékelési és minGségbiztositasi rendszerének
muakodéséért,

- azintézmény katolikus szellemének kialakitasaért és megbrzéséért,

- iskolai szintG munkatervek elkészitéséért, illetve elkészittetéséért, szakkorok,
diakk6rok munkajanak 6sszehangolasaért,

- anevelGtestilet vezetéséért, a neveld és oktaté munka iranyitasaért és ellenérzéséért,

- anevelGtestileti értekezletek el6készitéséért és levezetéséért,

- az érettségi vizsgak jogszertiségéért,

- anemzeti és iskolai innepek mélté megszervezéséért,

- miasodallas, mellékfoglalkozas engedélyezéséért,

- a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

- atanulobalesetek megel6zéséért,

- atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a kozéptavu pedagbdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos feladatokért,

- az iskola Ugyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

- ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

13 Rend. 4. § (1) )
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® oyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont:

- az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe
- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben

® tovabbi feladata:

- kitiintetések adomanyozasara javaslat

- tovabbtanulas engedélyezése

- sajto tgyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
- belfoldi és kulfoldi kiktldetés, tanulokiséret kijelclése

Ko6zvetlen munkakapcsolatban van az igazgatohelyettesekkel, a tagintézmény vezetével,
iranyitja az iskolatitkar(ok) munkajat. A diakonkormanyzatot segité személy, ill. a gyermek-
és ifjusagvédelmi csoport tagjai kozvetlenil fordulhatnak hozza. Az Intézmény
gazdalkodasanak feladatat a gazdasagi vezetével egyuttmikodve lata el, a
kotelezettségvallald és utalvanyozo jogkor gyakorldja.

1.4.4. Az igazgatohelyettesek!4

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiket az
igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyluttmikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Az dltalinos igazgatohelyettes

® az igazgatdé akadalyoztatisa esetén ellatja az igazgaté helyettesitését, az operativ
igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén ellatja annak helyettesitését

® kozvetlentl iranyitja a kilencedikes beiskolazas, a nyolcadikos tovabbtanulas folyamatat

® kozvetlendl ranyitja az 7-12. évfolyamon folyé munkat, felel6s az altala iranyitott
évfolyamokon foly6 szakmai munkaért

® képviseli az iskolat a kozvetlen iranyitasa ala tartozoé teriileteken
® fellgyeli a human, a real és a nyelvi munkakozosséget, kapcsolatot tart vezetbikkel

o feligyeli a tanulmanyi versenyekre vald jelentkezést, koveti a versenyeken elért
eredményeket

o feliigyeli az orszagos mérések szervezését, kapcsolatot tart a lebonyolitasban segité
munkatarsakkal
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felugyeli az érettségi vizsgak szervezését, lebonyolitasat, kapcsolatot tart az érettségi
jegyzOkkel és a vizsgaztatd tanarokkal

felugyeli, ellenérzi a rendszergazda munkajat és az informatikai hal6zat mikodését
kapcsolatot tart az operativ igazgatohelyettessel

szakmali teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét

Az operativ igazgatohelyettes

az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd
helyettesitését, az altalanos igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén ellatja annak
helyettesitését

kozvetlendl ranyitja az 1-6. évfolyamon és a napkoziben folyé munkat, felel6s az altala
iranyitott évfolyamokon foly6 szakmai munkaért

iranyitja és feligyeli a szabadidds tevékenységet

szervezi a sajatos nevelési igényud és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizdé tanulok vizsgalatat, feliilvizsgalatat, fejlesztését és vezeti a kapcsolodo
dokumentumokat,

iranyitja az iskolai konyvtar mikoédését

iranyitja és feliigyeli a pedagogiai asszisztensek munkajat

felugyeli az alsos, a testnevelés munkakoézosséget, kapesolatot tart vezetSikkel
felugyeli az osztalyfénoki tevékenységet

kapcsolatot tart az altalanos igazgatohelyettessel

szakmali teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét

Az igazgatéhelyettesek k6z6s feladata

részt vesznek a tantargyfelosztds megtervezésében és adminisztracids feladataiban,
elkészitik az orarendet és a terembeosztast

figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére
teljesitik az adatszolgaltatasokat

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodnak a tanérak helyettesitésérél

szervezik a tanéran kivili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az tanari tgyelet és
az ebédeltetés rendjét,

segitik az igazgatd ellenérzési munkajat az aldbbi teriileteken: tantigyi dokumentacio
(naplok, torzslapok) vezetése, tgyeletek teljesitése, foglalkozasok latogatasa, dolgozék
munkafegyelmének ellenérzése, stratégiai tervezés



o figyelemmel kisérik az intézményt érinté palyazati kifrasokat

® az igazgatd akadalyoztatasa esetén képviselik az intézményt iskolai programokon, allami

és egyhazi szervezetek, hatésagok, intézmények, szervezetek és maganszemélyek
hivatalos megjelenést igénylé rendezvényein

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

1.4.5. A puspéki biztos (vezetd hittanar)1s

A Fenntarté Egyhazmegye nevelési-oktatasi intézmények pedagdgiai programjaban foglalt

célok megvalosulasanak el6segitésére puispoki biztost nevez ki.

A puspoki biztos az iskolai kézosségnek a piispok altal kinevezett sajat pasztora, tagja az

iskola vezet6ségének A puspoki biztos és az intézményvezeté kozotti véleményeltérés

esetén az Egyhazmegye dontését kell kérni.

A puspoki biztos feladatai:

Az igazgatéval szorosan egyuttmikodve, egymas munkajait timogatva
munkalkodnak az intézmény keresztény szellemiségének megvalositasa érdekében.
A puspoki biztos iranyitja és feligyeli a hitoktatok munkéjat, vezeti az egyhazi
unnepekhez, eseményekhez és a keresztény életvitelhez, valamint az ennek
kialakitasahoz kot6dé iskolai tevékenységet. Az intézmény altal biztositott ,,papi
szobaban” rendszeres lehet6séget biztosit lelkipasztori beszélgetésre a diakok,
tanarok és szil6k részére.

Az intézmény éves munkarendjének kialakitasaban aktivan részt vesz, illetve dontési
jogkbre van a munkaterv elfogadasakor, amelyet ugy alakitanak, hogy a
megyéspispok — vele valé egyeztetés szerint — legalabb évi 2 alkalommal részt
vegyen az intézmény kiemelked6 eseményein. Gondoskodik arrél, hogy az
intézmény az egyhazmegyei rendezvényeken képviseltesse magat. Rendszeresen
részt vesz a vezetGségl értekezleten és az intézmény egyéb értekezletein.

A puspoki biztos el6zetes egyetértési jogot gyakorol a pedagdgusok és a technikai
dolgozok felvételénél és felettiik valé munkaltatoi jogkor gyakorlasanal.

Egyetértési jogot gyakorol az intézmény dolgozoi kozil kilonboz6 kitintetésre (PL:
Szent Gellért Erdemérem) vonatkozé felterjesztés esetén. Hasonloképpen
egyetértési jogot gyakorol a munkatarsi, fémunkatarsi, tanacsosi és fétanacsosi
cimek elnyerésére vonatkozo felterjesztések esetén.

Az intézményhez érkez6 egyhazmegyei lelkiségi céltamogatas felett 6nalléan
rendelkezik.

Véleményezési és javaslattevs jogkort gyakorol: a tanulok felvételénél, a fejlesztésre
szant pénz felhasznalasanal, a fegyelmi targyalasokon.

Az iskola mikodésérdl évente tajékoztatja az Egyhazmegyét.

Javaslatot tesz az intézményvezetd és a dolgozok jutalmazasara.
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Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl a Fenntarté gondoskodik.

1.4.6. A gazdasagi vezet§16

Az Intézmény gazdasagi vezet6jét a Fenntartd nevezi ki, felette a munkaltatoi jogokat a
Fenntarto képvisel6je gyakorolja. Munkajat az Intézmény vezetdjével, valamint a Fenntarto
képvisel6jével egyeztetve végzi az Intézmény biztonsagos ¢és szabalyos muikodése
érdekében.

Az Intézmény mikodésével Ssszefliged gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az
igazgatd helyettese, e tertileteken az Intézmény képviseletére jogosult.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorloja.
Feladata:

e Ellatja az Intézmény mikodésével 6sszefiiggd teljes kozh gazdasagi feladatokat.

® Iranyitja az Intézmény alkalmazasaban all6 technikai dolgozok (pénztaros, portas,
karbantarto, takarito, konyhai dolgoz) munkajat.

Felel6s:

® Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatok karbantartasaért.

® A gazdalkodasi, koltségvetési terv, beszamolok, adatszolgaltatasok elkészitéséért.
® A gazdilkodashoz kapcsolodé jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.
°

A gazdalkodashoz kapcsolédo tigyekben a Fenntartoval valo egytttmikodésért.

Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérél a Fenntarté gondoskodik.

1.4.7. A tagintézmény-vezetg!?
A tagintézmény élén az igazgato altal kinevezett tagintézmény-vezetd all.

Altalinos feladatas:

® a tagintézmény nevel6testiletének vezetése, értekezletek megtartasa, jegyz6konyvek
elkészitése

® a tagintézmény nevelS és oktatdé munkajanak iranyitasa és ellen6rzése
® a tagintézmény éves munkatervének elkészitése, programok szervezése

® cl6késziti ¢és szervezi a tagiskolai szintG rendezvényeket, hangversenyeket,
lebonyolitasukat segiti

® cgyezteti és el6késziti tagintézmény novendékeinek, ill. zenekaranak, kérusanak
bekapcsolodasat a székhely intézmény és a fenntarté programjaiba, innepségeibe

Taniigyi feladatai:

16Rend. 4.§ (1) e)
7Rend. 4. § (1) ¢)
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javaslattétel a tagintézmény dolgozoéinak tantargyfelosztasara

a tagintézmény hivatalos dokumentumainak vezetése, a kitoltés ellenérzése (naplok,
torzslapok, bizonyitvanyok, tanmenetek)

a tagintézmény altal kiallitott tantigyi dokumentumok alairasa
a hivatalos dokumentumok tarolasa, iratok selejtezése

a tagintézményre vonatkozo statisztikak elkészitése
helyettesitések szervezése a tagintézményben

vizsgak szervezése a tagintézményben

Oktatissal, neveléssel kapesolatos feladatai:

a kollégak és a novendékek orabeosztasa elkészitésének ellenérzése

a tagintézményben dolgozé pedagogusok munkajanak ellenérzése (6ralatogatasok,
oramegbeszélések)

segiti a palyakezd6 pedagdgusok testileti beilleszkedését, munkajukat kiemelt
figyelemmel kiséri

tankonyvek és oktatasi segédanyagok megrendelésének el6készitése

javaslatot tesz a tagintézményben dolgozo kollégak tovabbképzésére az intézményi
tovabbképzési terv szamara

tészt vesz a PEM folyamatokban a tagintézményben dolgozé kollégak tekintetében

el6késziti és ellendrzi a tagintézmény szil6i értekezleteit, intézkedik a felmertlt
problémak rendezésérél

Gazdasagi, munkaiigyi, egyéb feladatai:

javaslattétel munkavallal6 alkalmazasa (Iértehozandé, ill. megsziintetendd
munkaviszony) tekintetében a tagintézményben

javaslattétel a tagintézményben dolgozé munkatarsak jutalmazasara, dijazasara

a tagintézményben dolgozo technikai munkatarsak munkaidejének, munkajanak
ellenérzése

irodaszerek, nyomtatvanyok, hangszerek, szemléltet6eszk6z6k, — butorzat
beszerzésének el6készitése (igény leadasa)

leltarozas ¢és selejtezés el6készitése, lebonyolitasa tagintézmény ingdsagaival
kapcsolatban

a tagintézményi felszerelések allagmegdvasanak, az ésszerd takarékossag
érvényesulésének ellen6rzése

elvégzi azokat a munkakoérével kapesolatos —feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd idészakosan megbizza



Akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

1.4.8. A szakmai munkako6zosség-vezetSk tevékenységével kapcsolatos elvarasok és

feladatok 18

o Osszeillitjak a munkakozdsség éves munkatervét.

® Szakmai, mddszertani javaslataikkal segitik a munkak6zosségbe tartozé kollégak
munkajat, feltarjak a tantargyak kozotti koncentracié lehetéségeit.

o Osszehangolidk a2z azonos terilleten m(k6édS —taniarok  munkajat  (pl.
tankonyvvalasztas, szakkorok, fakulticiok inditasaval kapcsolatos javaslatok, a
felvételi vizsga témakorei, érettségi tételek, az iskolavezetés kéréseinek kozvetitése).

® Szakmailag attekintik a pedagégusok leadott tanmeneteit és a megadott id6pontig
atadjak azokat az igazgatohelyettesek részére.

° C)ralétogatésokat végeznek, bemutat6 6rakat szervezhetnek.

® Szakmai javaslataikkal segitik a pedagégusok tovabbképzését.

® Segitik az igazgaté ellendrzési munkajat az alabbi tertleteken: tantigyi dokumentacioé
(naplok) vezetése, tugyeletek teljesitése, foglalkozasok latogatasa, dolgozok
munkafegyelme, a belsé ellenérzés egyéb feladatai (Id. 4. melléklet)

® Figyelemmel kisérik a versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrél, a helyi
versenyek lebonyolitasarol.

® A szaktanarokkal egylttmikoédésben elémozditjak az iskolan belili egységes
értékelés megvalositasat.

® Javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, sziikséges taneszkozok
beszerzésére.

e A munkatervben el6iranyzott id6ben beszamolnak a munkak6zosség munkajarol.

® Segitik az intézményvezetést az intézmény mukodésével és joviiével, a stratégiai
tervezéssel kapcsolatos kérdések megvitatasaban, eldontésében.

® Javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

® Az osztalyf6noki munkakozosség-vezets:

O Segiti a felsés és gimnaziumi osztalyfénokok nevelé munkajat (pl. kézosségi-
nevelés 6rakon, prevencios teriileten) és szocialis kérdésekben (pl. raszoruld
tanuloknak nyujthaté tamogatasok felkutatasanak segitése).

o Koordinalja a felsés és gimnaziumi osztalyfénokok szervezéd munkajat
(programok, rendezvények, események az intézmény kilonb6z6 részeiben).
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o Felugyeli az 5. és 6. osztalyos tanuldszobai foglalkozasok megtartasat.
o Segiti a korusvezetd, a kérustagok és az osztalyfénokok kézotti kapesolattartast.

o Kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, a tobbi munkakézosség-vezetvel, a
szaktanarokkal, a sziil6i szervezettel, a didkénkormanyzattal a DOK-segits
pedagégus segitségével, a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi csoporttal, az
iskolaegészségligyl személyzettel, az iskolapszicholégussal, az iskolai szocialis
segit6 kollégaval, az iskolai alapitvannyal.

1.4.9. Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat, segitik
személyiségik és onértékelésiik formalasat, az osztalyk6zosség kialakitasan keresztiil
megismertetik a kozosségi értékeket.

Figyelemmel kisérik didkjaik tanulmanyi munkajat, megkilénboztetetten figyelnek
azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat, segitenek
kikiiszobolni azokat. Ennek érdekében felveszik a kapcsolatot a kollégakkal és a
szul6kkel.

Keresik a szocialisan hatranyos tanulokon valé segités modjait, gondoskodnak a
hivalkodo 6lt6zkodés, viselkedés elkertlésérdl.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal val6d térédésiiket,
(sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valé részvételukkel).

Koordinaljak és segitik az osztalyokban tanité pedagdgusok munkajat (pl. egy napon
fratott témazar6 dolgozatok), latogatjak oraikat. Sziikség esetén tanacskozast hivnak
Ossze az osztalyukban tanité pedagégusok szamara.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik magaviseletét, felhivjak a tanulék figyelmét az
iskolai szabalyok betartasara.

Mindésitik a tanulok magatartasat és szorgalmat. Az érdekeltekkel egyetértésben
javaslatot tesznek a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, blintetésére.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 rovidebb, néhany tanérat érinté tavolmaradasara
(a naploban hivatalos hianyzas, vagy ,,nem jelent meg” kategoria).

Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulast szerveznek, kulturalis programokon tanuléi
kiséretet latnak el.

Segitik osztalyuk kotelez6 orvosi vizsgalaton valo részvételét.

Evente legalabb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapesolatot tartanak fenn az
osztaly szil6i munkakozosségével.

Nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.



1.4.10.

1.4.11.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos tgyviteli teendéket (torzslap, osztalynaplo
vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk).

Helyettesitésukrél az intézményvezets altal kinevezett osztalyfénok-helyettesek
gondoskodnak, akiknek a személyére javaslattételi és véleményezési joguk van.

A pedagdgusok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok
Tudataban van annak, hogy sajat példajanak oktaté-nevel6 hatasa kiemelten fontos.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkészil oraira, rendszeres 6nképzéssel, és
tovabbképzéseken valo részvétellel fejleszti szakmai miveltségét.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi
munkajat, azt tanmenetben rogziti, és az éves munkatervben megjelolt szeptember
végi-oktober eleji id6pontig a munkakozosség-vezetdnek atadja.

Orait pontosan kezdi és fejezi be, adminisztracios tevékenységét pontosan és
hataridére elvégzi (pl. tandrak, hianyzé tanuldk, érdemjegyek beirasa a napldba,
tervezett tavolmaradas el6re jelzése).

Szakmai munkak6zosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és
felzarkoztatas teendoit.

Ertékelését a Pedagdgiai Programmal Gsszhangban végzi. Alkalmazkodik ahhoz a
szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd (témazard) dolgozatot
irhat. A dolgozatokat 10 tanitasi napon beldl kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak.

Kotott munkaideje oktatassal-neveléssel le nem kotott részében ellatja az iskolaban
keletkez6 ¢és a jogszabalyban meghatarozott feladatokat (pl. helyettesités,
folyosougyelet, értekezletek, megbeszélések, vizsgak feliigyelete és lebonyolitasa,
rendezvények, szertar- és tanterem rendezés, leltarozas)

Rendszeres kapcsolatot tart munkatarsaival és az iskola partnereivel a hivatalos
kapcsolattartasi formak hasznalataval (osztalyfénokok ¢és mas szaktanarok,
iskolavezetés, diakok, sziil6k, kilsé szakemberek).

A hivatali titokat meg6rzi, a nem nyilvanos belsé informacidkat az iskola
partnereinek és kils6 félnek nem adja tovabb.

Tiszteletben tartja minden iskolai partner személyiségi, adatvédelmi jogait.
Az iskola tanul6itdl kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Helyettesitésérék az intézményvezetés gondoskodik.

A nevel6-oktatd6 munkat koézvetleniil segité és technikai munkatarsak

tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A feladatkorét érint6 jogszabalyokat és intézményi szabalyokat betartja.



e FEl6irt helyen és idében végzi munkajat, munkahelyén munkara képes allapotban
jelenik meg.

® Munkajat az elvarhat6é szakértelemmel és gondossaggal, a koézérdek szem el6tt
tartasaval végzi.

® A munka ellatashoz sziikséges ismeretekben folyamatosan képzi magat.
® Tiszteletben tartja munkatarsai, az intézmény partnerei emberi és személyiségi jogait.

® Helyettesitésérdl az intézményvezetés és a gazdasagi vezeté gondoskodik.
1.4.12. A dolgozdk viszonya katolikus keresztény értékekhez és az egyhazhoz

Az iskola felekezetileg elkGtelezett, nevelési tevékenységét a katolikus egyhaz tanitasa, az
életrol, az emberrdl és a csaladrol alkotott elképzelése szerint végzi. 20

Kivanatos, hogy az intézmény dolgozdi keresztény hitiket gyakoroljak, de legalabb a
katolikus egyhaz tanitasara nyitottak legyenek, az iskola keresztény értékrendjét, szokasait
és gyakorlatait elfogadjak, és azokkal ellentétes nézeteket ne terjesszenek.

Az iskola partnerei dolgozokat az intézménnyel azonositjak. Minden dolgozéra érvényes,
hogy a katolikus egyhaz és kozosség tanitasaval Osszefliged viselkedési és megjelenési
szabalyokat, kotelességeket munkajuk soran és azon kivili nyilvanos tevékenységiikben be
kell tartaniuk.?! A Hazirend mellékletében talalhaté dolgozdi etikai koédex betartasa a
munkatarsak felé elvaras.

A pedagégusok a Nkt. 63. § (1) bekezdés d) pontjaban szabalyozott jogukat azzal a
korlatozassal gyakorolhatjak, hogy vilagnézetiik, értékrendjik neveld, oktaté munkajuk
soran nem 4llhat szemben a katolikus egyhdz tanitasaval.??

A kilonbo6z6 felekezetd dolgozék munkajukat az 6kumenizmus, a kélesénos megbecsiilés
és bizalom alapjan 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 iskolatitkarok és az iskolavezetés tagjai. A cimeket napi
szinten az iskolatitkarsag kezeli, szabadsag, akadalyoztatas, siirgés lgyintézés esetén az
megtekintheti az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a plispoki biztos.

Az intézmény szervezeti egységei és dolgozoi egymassal, illetve iskola partnereivel a
kovetkez6 modon tartjak hivatalosan a kapcsolatot:

a) személyes megbeszélés (egyeztetett idépontban)

b) hivatalos rendezvényen torténd tajékoztatas, kommunikacié (pl. értekezlet, fogadd
oOra)

c) telefonbeszélgetés

19 Térv. 38. § a), ¢

20 PP 2.1.1.

2'Rend. 32.§ (1) f), @
2 Rend. 32.§ (1) ¢)
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d) hagyomanyos iktatott levél (az SZMSZ bélyegz6-hasznalati szabalyzata és a
kiadmanyozas szabalyai szerint)

¢) elektronikus tizenet a naploban, a hivatalos iskolai email cimrdl (...@katgimi.hu;
...@katgim.hu), illetve az intézmény altal hasznalt zart oktatasi keretrendszer
alkalmazasaibol szarmazo tizenet

f) azintézmény hivatalos honlapja (www.katgim.hu)

@) az intézmény hivatalos, magasabb vezet6 altal kezelt vagy ellenérzott kézosségl
média oldala

Minden egyéb kapcsolattartasi méd informalisnak tekinthet6, azokban hivatalos adatokat,
dokumentumokat tovabbitani nem lehet. Minden dolgozé felel6sséggel tartozik a hivatali
tgyek korrekt és hiteles kommunikaciojaért.

1.5.1. A vezet6k kozotti kapcsolattartas

Az operativ intézményi és gazdasagi tigyekben az igazgatd és a gazdasagi vezeté minimum
heti, szitkség szerint napi rendszerességgel megbeszélést tart az igazgatohelyettesek és a
puspoki biztos esetenkénti bevonasaval.

A szakmai tigyekben dontés-el6készits, véleményezs, javaslattevd testiilet tagjai:
® az igazgato

az igazgatohelyettesek

°

® a plspoki biztos

® a tagintézmény-vezetd
°

a munkako6z6sség-vezetSk

A testtlet az aktualis feladatok fuggvényében, de minimum félévente tanacskozik. Az tlések
Osszehivasat barmely tag kezdeményezheti, az 6sszehivas az igazgat6 feladata. Az ilésre —
napirendi ponttél fligeben — tanacskozasi joggal meghivhaté a gazdasagi vezetd, a fenntartod
mas képvisel6je, a diakonkormanyzat vezetdje.

A kapcsolattartas alapvetéen szébeli jellegti, de az 1.5. pontban felsorolt médok
barmelyikén térténhet.

1.5.2. A vezet6k és a szervezeti egységek és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje?3

Az iskola pedagoégiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas
alapvetben szobeli jellegt, de az 1.5. pontban felsorolt médok barmelyikén térténhet.

A tagintézménnyel valé kapcsolattartds®* az 1.5. pontban felsorolt médok barmelyikén
torténhet. A székhely intézmény és a tagintézmény (nem jelentds) tavolsaga miatt a szébeli
megbeszélés mellett fontos szerep jut a telefonbeszélgetésnek és az elektronikus levélnek
vagy napléizenetnek. Szébeli megbeszélést az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd
egyarant kezdeményezhet. A tagintézmény adminisztracios tevékenységét segiti a székhely
intézmény iskolatitkarsaga.

B Rend. 4. § (1) ¢
24 Rend. 4. § (1) d)
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Az éves munkatervben és a havi programban tervezett értekezletek kozil az alakuld, a
tanévnyitd, a félévi és az év végl értekezleten vesz részt a teljes nevelStestilet. A legtobb
évkozi értekezletan a gimnaziumban, altalanos iskoldban, illetve a zeneiskolaban dolgozé
pedagégusok kiillon vesznek részt. Az iskola egy-egy részét, tagozatat érint6 kérdésekben az
adott csoportra vonatkozé értekezletet hivhatnak 6ssze a magasabb vezetSk és
kézépvezetdk.

A gazdasagi és technikai dolgozok szamara értekezletet, megbeszélést az intézményvezets
és a gazdasagi vezetd hivhat 6ssze.

A pedagogus és nem pedagogus dolgozok kozotti kapesolattartas a téma jellegétdl fiiggben
kozvetlenil, vagy az illetékes magasabb vezet6 bevonasaval torténik. Nem rutinszerd,

nagyobb jelent6ségl, anyagi vonzattal jaré munkak esetén az intézményvezetd és a
gazdasagl vezeté bevonasa, engedélye sziikséges.

1.5.3. Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel?

A szul6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, szilbi szervezetet
hozhatnak 1étre.?6 A Sziil6i Szervezet tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok és sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata alapjan végzi.

A Szul6i Szervezet képvisel6jével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot. Azokban az
tgyekben, amelyekben a Sziiléi Szervezetnek véleménynyilvanitasi joga van, az igazgato kéri
azt meg az témahoz tartozo irasos tajékoztat6 anyag el6zes atadasa utan.

A Szil6éi Szervezet részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarél. A Szil6i Szervezet megbeszélés Osszehivasat
kezdeményezheti.

Az osztalyok sziil6i koz6sségével az osztalyfénokok tartanak kapcesolatot.

A Szil6iszervezetet az SZMSZ a kévetkezb — jogszabalyban meghatarozott — kérdésekben
véleményezési joggal ruhazza fel?’:

® az Adatkezelési Szabalyzat elkészitése, modositasa®®

® a pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitasat, ill. a sajatos nevelési igényd
tanulok fejlesztését szolgald a tankonyvijegyzéken nem szereplé konyvek,
munkafiizetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozok beszerzése?’

az intézmény éves munkatervének véleményezése’
az SZMSZ. elfogadasa’!

valaszthat6 foglalkozasok kozzététele3?

reggel nyolc 6ra el6tt kezd6d6 tanitasi Ora szervezése

»Rend. 4.§ (1) g

26 Nkt. 73. § (1)

?7Rend. 4. § (1) p)

28 Nkt. 43. § (1)

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

3 Rend. 4. § (5)

32 Rend. 15. § (1)

3 Rend. 16. § (1)
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® az intézményi dokumentumok nyilvanossaganak SZMSZ-ben val6 szabalyozasa

® a tankonyvrendelés elkészitésénél a tankonyvek grammban kifejezett tomegére
vonatkozodan?

1.5.4. Kapcsolattartas a diakdnkormanyzattal.3

A tanuldk érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat latja el. Az iskolai
didkonkormanyzat a  magasabb  jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel
rendelkezik?’. Az iskolai didkénkormanyzat tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok és
sajat szervezeti és mikodési szabalyzata alapjan végzi.

Az osztalykozosségek az altalanos iskola 7. évfolyamatdl valasztanak képvisel6t az iskolai
diakonkormanyzat vezetéségébe.

A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségl személy segfti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves idétartamra’®,

A diakénkormanyzat mikodéséhez szitkséges feltételeket az intézmény biztositja:

e A didkénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését®.

e Az intézmény a DOK miikodéséhez, programjainak szervezéséhez sziikséges
koltségekhez anyagi lehet6ségei fliggvényében hozzajarul. Az erre vonatkozd
kérelmet a DOK vezetésének az igazgaté részére irasban kell benydjtani. Az
elbiralasrél az intézményvezetés a plspoki biztos és a gazdasagi vezeté bevonasaval
15 napon belil dont és értesiti a diakonkormanyzatot.

A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas
t6 felel6se a diakonkormanyzatot segité pedagogus.

A didkénkormanyzat vezetésége, illetve az iskolavezetés a segité pedagdgus
elérhetetlensége esetén irasban (elektronikus levélben) vagy személyes megkereséssel
kozvetlendl is fordulhat a masik félhez. Ezekben az esetekben a segit6 pedagogust barmely
tél tajékoztatja a megkeresésrél és bevonja a tovabbi tigyintézésbe.

Az intézmény vezetése meghivasra részt vehet a didkénkormanyzat kézgyilésein. Evente
legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni az iskolai diakk6zgyilést kell 6sszehivni, amelyen
a tanulokat tdjékoztatni kell az éves munkatervrdl és az iskolai élet aktualis kérdéseir6l. A
didkgydlés Osszehivasat a didkénkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A diakgytlés
Osszehivasaért az igazgato a felelds.

3 Rend. 82. § (6)

3 Rend. 184/G. § (2)

% Rend. 4. § (2) ¢

37 Nkt. 48. § (4); Rend. 120 §
3 Nkt. 48. § (3)

¥ Rend. 120. § (7)

40 Nkt. 48. § (3)
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A didkénkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dons:

a)
b)
©)
d)
¢)

sajat mikodésérdl,

a mikoédéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és mikodtetésérsl. 4!

A didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg a kovetkezS jogszabalyban régzitett
esetekben:

a)
b)
©)
d)
¢)

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor, 42

a hazirend elfogadasa el6tt.®

az Nkt. 83. § (3) bekezdésben felsorolt, az iskola mikoédésére vonatkozo fenntartoi
dontések meghozatala el6tt,*

a valaszthat6 tantargyakra vonatkozo tajékoztatd kozzététele el6tt,*

a tanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolodk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkér — a munkaterv részét képezé — szakmai programjanak
megallapitasahoz,

az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola
Hazirendjében*® szabalyozott médon, 47

az elsé tanitasi 6ra legfeljebb 45 perccel valé korabban kezdésérél szolo dontés
elott, 48

a Rend. 82. § (1)—(5) bekezdésben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben t6rténd

szabalyozasanal. 4

E dokumentum egyéb konkrét tgyekben nem hatiroz meg véleményezési jogkort a
Diakénkormanyzat szamara,> de a felmertl6 kérdésekkel a DOK vezetés az e pontban lefrt
modon keresheti az iskolavezetést.

41 Rend. 120. § (2)

42 Nkt. 48. § (4)

43 Nkt. 25. § (4) és 48.§ (4)
# Nkt. 83. § (4)

4 Rend. 15. § (1)

46 Hazirend 3.1.5.

47 Rend. 120. § (5)

# Rend. 16. § (1)

4 Rend. 82. § (6)

50 Rend. 120. § (5) g)
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1.5.5. Kapcsolattartas az iskolai sportkorrel’!

Az iskola vezetése az iskolai sportkorrel annak vezet6jén, a testnevelés munkak6zosség-
vezetén keresztil tartja a kapcsolatot a helyben szokasos szobeli (személyes, telefonos) vagy
irasbeli (elektronikus levél, napléiizenet) moédokon.

1.5.6. Kapcsolattartas a fenntartoval

Az intézmény és Fenntartdja kozti kapcsolattartas folyamatos. Szoébeli (személyes vagy
telefonos) egyeztetés barmikor kezdeményezhet6 a megyéspispok, a plspoki biztos, a
KEKIF vezetd, az irodaigazgatd, a vagyonkezelS, az igazgatd és az igazgatohelyettesek
részvételével. Az frasbeli kommunikacié szokasos hétkoznapi formaja az elektronikus levél.
Az intézményt érinté lényeges (pl. szervezeti, gazdalkodasi, munkatligyi) kérdések
megbeszélési modja az iktatott hivatalos levél.

Az intézmény pedagogusal a Fenntarto titkarsagaval a kovetkez6 kérdésben egyeztethetnek:
nagyterem hasznalata iskolai rendezvény céljabol.

A Fenntarté rendezvényei lebonyolitasahoz igénybe veheti az intézmény dolgozoinak
segitségét.
1.5.7. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modjas?

Az iskolat a kilsé kapcsolatokban elsédlegesen az igazgat6 képviseli. Az igazgatohelyettesek
a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel, illetve az igazgaté
akadalyoztatasa esetén képviselik az intézményt programokon, rendezvényeken.>?

A pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal (KPI, POK), a
gyermekjoléti szolgalattal, a tartds gyogykezelés alatt allo tanuld egészségiigyi ellatasat
biztositd egészségligyl szolgaltatoval valoé hivatalos kapcsolattartds az igazgatd feladata.
Ebben a munkaban segiti elsésorban a masodik szamu igazgatohelyettes, masodsorban az
altalanos igazgatéhelyettes. Az ifjusagvédelmi csoport tagjai munkakapcsolatban allnak a
gyermekjoléti szolgalat illetékesével, és segitik az igazgatét a hivatalos tgyintézés
el6késztésében.

Az intézmény egyhazi kapcsolataiért az igazgatd és a puspoki biztos felelds.
A tagintézmény muvészeti, zenei, szakmai kapcsolataiért a tagintézmény-vezetd felel.

A testvériskolai kapcsolatokban az igazgaté munkajat segitik a felkért, megfelel6
nyelvtudassal rendelkezé pedagdgus kollégak.

Az iskola-egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatonal az igazgatd képviseli az iskolat, a
kapcsolattartasban segiti a gazdasagi vezeto.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai kényvtarakkal és a nyilvanos konyvtarakkal a
konyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten a masodik igazgatohelyettes.

Az iskolai k6zosségi szolgalatot felkért pedagdgus vagy pedagodgiai asszisztens kolléga
koordinalja, aki 4llandé kapcsolatot tart a fogadd intézményekkel és ellatja a tanuldk és

5 Rend. 4. § (2) d)
2 Rend. 4. § (1) 1)
53 1d. 1.4.4. pont



szul6k tajékoztatasat is. A kozosségl szolgalathoz tartozé adminisztracios feladatokat az
iskolatitkarsag latja el.

Az iskola kiilsé sportkapcsolatait a testnevelés munkakozosség vezetdje és tagjai szervezik.

Az iskolai dokumentumokban rogzitett mikodéssel, képzéssel, ismétl6dé feladatokkal és
programokkal, id6pontokkal kapcsolatos kérdésekben az intézménnyel jogviszonyban all6,
vagy ¢rdekl6dé tanuldk, szileik, partnerek a honlaprél, a hivatalos kézdsségi média
feltletekrdl, a tanulmanyi rendszerbdl, telefonon, elektronikus levélben, és személyesen
kaphatnak tajékoztatast.

A kiils6 kapcsolatok formai és modjai az 1.5. pontban kertltek rogzitésre (a-g).
1.6. Egyéb szervezeti rendelkezések

A szervezeti rendszerben felsorolt munkakorok részletes munkakori leiras mintai®* a 4. sz.
figgelékben talalhatok. Munkatgyi és munkajogi kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok
alapjan jar el a munkaltat6.>

A pedagogiai és technikai munka belsé ellendrzésének szabalyzata és terve a 4. sz.
mellékletben talalhat6.3¢

Az intézményvezetS feladat- és hataskorébdl csak akadalyoztatas, ill. rendkivili helyzet
esetén ad le feladat- és hataskoroket®” az altalanos majd az operativ igazgatohelyettesnek,
vagy az adott helyzetben megnevezett dolgozonak. A feladat és hataskorleadas irasban
torténik a Fenntartd egyideja értesitésével.

Az egyenletes munkaelosztas®® érdekében az intézményvezetés a dolgozok szamara
kilonb6z6 tertleteken részfeladatokat hatiroz meg. Eseti munkacsoportok alakitdsa az
aktualis feladatok fiiggvényében lehetséges.

A nevel6testilet a feladatkorébe tartozé tgyeket nem kivanja masra atruhazni®.

Rend. 4.§ (1) t)
55 Mt. és Torv.

% Rend. 4. § (1) b)
Rend. 4. § (1) t

58 Nkt. 62. § (7)

% Rend. 4. § (1) h)
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2. Miiko6dési szabalyzat
2.1. Az iskola miikédésének rendje, az intézményben valo tartézkodias®’
2.1.1. A tanitasi id6 felosztasa és a tanulok napi munkarendje®!

A tanév és a tanitasi év helyl megvaldsitasa a jogszabalyok és az évente kiadott, tanév
rendjére vonatkozé rendeltek alapjan elkészilt éves munkarend szerint térténik. Az iskola
igazgatdja a tanév elején elkildi a kollégiumnak az iskola éves munkatervét, a tanitasi év
hoénapjainak elején pedig az intézmény havi programjat.

2.1.1.1. Helyiségek, berendezések hasgndlata

Az iskola helyiségeit, berendezéseit rendeltetésiiknek megfelel6en, a tisztasag, rend,
allagmegovas szempontjait figyelembe véve, a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi
szabalyok betartasaval kell hasznalni.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit kolesonkérni elvitelre igazgatoi engedéllyel,
atvételi elismervénnyel lehet.

2.1.1.2. Nyitva tartas
Az iskola épiiletei hétf6tdl péntekig normal tanitasi napokon a kovetkezé rendszerben
tartanak nyitva (portaszolgalat biztositott):

® TF6éptlet (Zarda u. 2.): 700-2100
e Haza kis polgarainak” épilet (Kossuth-tér 2.): 700-1700
® Zeneiskola épiilete (Rippl-Rénai u 5.): 700-2000

A rendkivili tanftasi napok nyitva tartasat az intézmény honlapjan teszi kézzé. A
nyitvatartasi idén kivili helyiséghasznalat (munkasziineti napok, tanitasi sziinet napjai)
az intézményvezetS engedélye alapjan lehetséges.

2.1.1.3. Napi ima
A tanitasi napok az els6 6ran imaval kezdédnek, és az utolsé 6ran imaval fejezé6dnek be. A
szaktanarok tanitasi 6rajukat is kezdhetik, ill. befejezhetik imaval.

Az adott tanév lehetéségeinek figyelembe vételével a tanitas megkezdése el6tt a tanulok,
dolgozok, sziil6k szamara reggeli ima szervezheto.

2.1.1.4. Tanitisi drik, foglalkozdsok

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak
hossza a hetedik és a nyolcadik 6ra kivételével 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc.
A 7. és a 8. 6ra 40 perces, elbttik 5 perc sziinet van. A napkozis 6rak 60 percesek. A
zeneiskolai hangszeres orak az ,,A” tagozaton 30, a ,,B” tagozaton 45 percesek. A
zeneiskolai szolfézs-, és csoportfoglalkozasok 45 percesek.

6 Rend. 4. § (1) a); 1d. még Hazirend 3.1. pont
61 Rend. 5. § (2) 2), b)
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Csengetési rend az altalanos iskolai és gimnaziumi kételezé 6raknal:

1] 800 | 845 | 045
0:10

2] 855 [ 940 [ 045
0:10

3] 950 | 10:35 | 045
0:10

4] 1045 [ 11:30 [ 045
0:10

5] 11:40 | 1225 | 045
0:10

6] 1235 | 1320 | 045
0:20

7] 13:40 | 14220 [ 0:40
0:05

8] 14:225 [ 1505 [ 0:40
0:05

9] 1510 [ 1550 | 0:40

A napkozis és tanulészobai foglalkozasok, a sportkori- és valaszthaté foglalkozasok
id6beosztasa ettdl eltér(het). A foglalkozasok megjelenése az elektronikus naploban a
szoftver adta lehet6ségek figgvénye.

2.1.1.5. Ekezési lehetisigek, étkezési rend
Igény esetén az intézmény étkezést biztosit. Valaszthato étkezések:

® csak egy f6étkezés (ebéd)
® napi haromszori étkezés (tizérai-ebéd-uzsonna)
® két kisétkezés (tizorai-uzsonna)

Otthonrdl hozott ebéd hitdszekrényben vald tarolasat kizardlag az hivatalos vizsgalattal
megallapitott ételallergiaval rendelkez6 tanuldk szamara tudjuk biztositani. A tobbi tanuld
— kozegészségiigyi okok, helyhiany és idébeli korlatok miatt — ebédjét az intézmény
hatészekrényeiben nem tarthatja.

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

Hianyzas esetén az étkezés lemondasara a hianyzas kezdetét kovets naptdl van lehetdség,
amennyiben a szil6 ezt legkés6bb a kezdS napon 11%0-ig jelzi. Késébbi jelzés esetén csak a
hianyzas kezdetét kéveté masodik naptol van lehetSség az étkezés lemondasara. A gyermek
hianyzasa esetén a hianyzas kezddé napjara (késedelem esetén az azt kéveté napra is)
megrendelt étkezés elvihet6, amennyiben a sziilé névvel és osztallyal ellatott ételhordot de.
1000 6raig az Intézmény portajan leadja. A le nem mondott, de el nem fogyasztott étkezés
dija szamlazasra kertl.

Az ebédeltetés az év elején megallapitott és kihirdetett étkezési rend szerint torténik a
4. tanitasi 6ra végétdl (1130). A 7. 6ran és az azt kévetd foglalkozasokon részt vevé tanulok
szamara a f6étkezésre 20 perc sziinetet biztositunk a 6. tanitasi 6ra utan. Osszevont 6. és 7.
tanorak esetén a szlinet a 7. 6ra utanra esik.
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Az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérél a  diakonkormanyzat
véleményt nyilvanithat a DOK elnék ltal a didkénkormanyzati munkat segité pedagdguson
keresztil az iskola igazgatdjanak benyujtott levélben. A vélemény megfogalmazasat
reprezentatfv. minta (az osztilyokban a DOK képvisel6k altal, vagy a DOK altal
elektronikusan végzett felmérés adatai) alapjan kell megfogalmazni. A megkeresést az
igazgat6 tovabbitja az étkeztetést biztositd szervezet felé, majd a segité pedagdgussal
egyiittmikodve tijékoztatia DOK-6t a valaszrol és segiti az ezzel kapcsolatos esetleges
tovabbi egyeztetést.6?

2.1.1.6. Tandri iigyelet

Tanitasi napokon a sziinetekben az iskola két éptiletében tanari tigyeletet tartunk. Az
Ugyeletes nevel6k feladata a Hazirend alapjan a tanulék magatartasanak ellendrzése, a
balesetvédelmi szabalyok betartatasa, az épuletrész rendjének, tisztasaganak biztositasa. Az
Ugyelet az alabbi helyszineken és id6pontokban mtkodik:

Zarda utcai éptilet: 740-132> az 6rakozi sziinetekben
® cls6 emelet (kitekintéssel a masodik emeletre)

e foldszint, ebédls kornyéke (kitekintéssel a térszint alatti aulara)
Kossuth téri éptilet:

e 700730 £5]dszint

e 730745 {6ldszint, elsé és masodik emelet

® 9401225 udvar, foldszint, els6 és masodik emelet
°

1630-17%: Gsszevont napkozis tgyelet

Az ugyeletes nevel6k beosztasa a tanév elején, az orarend kialakulasakor készul el. Az
orarend valtozasakor, vagy sziikség esetén egyéb id6pontban a beosztas felulvizsgalatra

kerul.

;;;;;

2.1.1.7. Az iskola elhagydsa tanitasi iddben

Tanitasi id6ben az iskola engedély nélkiili elhagyasa barmely tanulé szamara szigorian tilos!
Ez — a korulmények mérlegelése és az osztalyfénokkel valo egyeztetés utan — igazgatdi
fegyelmi fokozatot, ha a mulasztott foglalkozasok igazolasa nem toérténik meg igazolatlan
orakat von maga utan.

Tanitasi id6ében az 1-8. osztalyos tanuldk csak a szil6 személyes vagy irasbeli kérésére az
osztalyfénok, vagy az orat tarté tanar tudtaval és engedélyével hagyhatja el az iskola
teriletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasat az a felugyeletet
ellatd neveld, az osztalyfénok vagy iskola vezetéségének valamely tagja engedélyezheti.
Ebben az esetben az iskola dolgozdja értesiti a szul6t.

Tanitasi id6ben a 9-12. osztalyos tanulok csak az osztalyfénok, az iskolavezetés, ha nem
elérhetéek az 6rat tartd szaktanar engedélyével hagyhatjak el az iskola teriiletét.

Az iskola elhagyasakor a tanulénak a portan le kell adnia az osztalyfénok (vagy az 6t
helyettesit6 pedagogus) alairasaval ellatott, erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyt.

2 Rend. 120. § (5) h)
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A Zarda utcai épilet kiskapuja délel6tti tanitas alatt, az elsé 6ra kezdetétdl a 6. 6ra végéig
(8:00-t61 13:20-ig) zarva van, a kapu a portardl nyithato.

2.1.1.8. Az iskoliban tartozkodds a tanitdsi idd utin

Az orarend szerinti tanérak utin a nem napkozis vagy tanulészobas tanulok
osztalytermekben, szaktantermekben tanari feliigyelet nélkil nem tartézkodhatnak. Ha az
iskolaban kell maradniuk, szamukra a kévetkez6 kijeldlt helyeket biztositjuk:

® 5. ¢és 6. évfolyam: 5. és 6. osztalyos tanuldszobai foglalkozasok, nyitvatartasi
id6ben a konyvtar

® 7-12. évfolyam: nyitvatartasi id6ben a konyvtar, a f6épiilet elsé emeleti és térszint
alatti aulaja

2.1.1.9. Napkizi, tanuldszoba

A napkozis és a tanulészobai foglalkozasra torténé felvétel a szl kérésére torténik. A
napkoézis és tanuldszobas tanuldk szilei irasban kérhetik az intézmény vezetdjétdl, hogy
gyermekiik a délutani foglalkozasokrol adott napo(ko)n adott id6ponttol tavol maradjon. A
kérést az intézmény honlapjan, vagy az osztalyfénokoknél elérhet6 formanyomtatvany
kitoltésével kell jelezni.

A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezd6dik és 163-ig tart.

A tanitasi év vége utan junius honapban az iskola nyari napkozis tabort tart, amennyiben
eztlegalabb 10 gyermek szamara igénylik. A nyari napkozis tabor befejez6dése utan, a tanév
jalius és augusztus honapjaban napkozis tigyeletet nem tartunk. Ezen idészakban a szilék
a varosi kozponti nyari napkoézit vehetik igénybe, amelyre az intézmény felmérése soran
jelentkeznitik kell.

2.1.1.10. Hivatalos iigyek intézése

Tanitasi napokon a tanari, sziil61 és tanuléi hivatalos tgyek intézése az iskolatitkari irodaban
és a pénztarban torténik munkaidében. Az ugyintézés egyszerGsitése és gyorsitasa
érdekében lehetéség van a kérések elektronikus aton valé benyujtasara.

A nyari szinetben a személyes hivatalos tigyintézés a honlapon ko6zzé tett tigyeleti napokon
torténik.

2.1.1.11. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyok

Az tnnepélyek, megemlékezések rendje a 2.2. fejezetben olvashaté. Az tanuloktdl elvaras a
2.2. pontban szintén rogzitett iskolai hagyomanyok tisztelete, apolasa. Az tnnepélyeken
elvart ruhazatot a Harirend 3.4.6. pontja tartalmazza.
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2.1.2. Az alkalmazottak benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje

A pedagdgus alkalmazottak munkaidejét a jogszabalyok rogzitik.93. Az intézményben vald
benttattézkodassal kapcsolatban a kévetkets szabalyok érvényesek:

a) A pedagégusok orabeosztasa a tanév kezdetén késziil el, melyhez igazodik a kételezd
benntartézkodas rendje.

b) A pedagdgusok kotétt munkaidejiik oktatassal, neveléssel le nem kotott részében
akkor kotelesek az intézményben tartézkodni, ha szamukra az iskolavezetés
intézményben végezhets feladatot hatarozott meg. A pedagdgusok szamara az
intézményben és az intézményen kivil végezgets tevékenységeket a 7. sz. melléklet
tartalmazza.

c) A pedagogusnak a tanitas (aznapi elsé tanitasi orajuk) megkezdése el6tt legkésébb
10 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

d) A pedagogusok tervezett hianyzasukat az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon
jelzik. A tavolmaradas az intézményvezeté (akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettesek) alairasaval valik elfogadotta. A pedagogus koteles megadni
hianyzas idétartamara vonatkozé tanitand6 tananyagot és a sziikséges egyéb
dokumentumokat a tanulok tovabb haladasanak érdekében.

e) A pedagoégusoknak a varatlan hianyzasukat legkésobb a tanitds megkezdése el6tt V2
oraval be kell jelentenitik az iskolatitkarsagon. A pedagégus —amennyiben egészségi
allapota ebben nem akadalyozza — koteles megadni hianyzas id6tartamara vonatkozo
tanitand6 tananyagot és a szikséges egyéb dokumentumokat a tanuldk tovabb
haladasanak érdekében.

A nem pedagogus alkalmazottak munkaidejére és intézményben val6 tartézkodasara nézve
a Mt rendelkezései és a munkakori lefrasukban foglaltak az iranyaddak. Heti
munkabeosztasuk a gazdasagi vezeténél elérhet6. Szabadsag igénytliket a jogszabalyok
szerint®* jelzik a munkaltatonak.

Normal tanitasi napokon 730 és 160 k6zott, pénteki tanitasi napon 730 és 14% 6ra k6zott az
iskolavezetés egy tagja az iskolaban tartézkodik. A jelzett id6pontok el6tt és utan az
intézményben tartézkodé pedagédgusok és nem pedagogus dolgozok feligyelik az iskola
muikodési rendjét, megteszik a sziikséges intézkedéseket és sziikség esetén értesitik az
iskolavezetés tagjait. Amennyiben az igazgaté vagy helyettesei kozil rendkivili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelStestilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.

A tervezhetd hianyzasokat a pedagogusok és a nevel6-oktaté munkat segité munkatarsak az
erre a célra endszersitett nyomtatvanyon jelzik az intézményvezetének. A technikai
dolgozok ez tgyben a gazdasagi vezet6hoz fordulnak. A tervezett hianyzasoknak a
kovetkez6 fajtai lehetnek:

e HIVATALOS
e SZABADSAG

6 Nkt. 62. § (5)-(14), ill. 401/2023. Puétvvhr. 28-34. §
6 Puétyvhr. 35-36. §.



e KERESOKEPTELENSEG
e EGYEDI

Az egyedi kategoria esetén a hianyzo6 dolgozonak kell javaslatot tennie az elmaradé tanorak
helyettesitésére. Ebben az esetben helyettesit6k nem eseti helyettesités keretében végzik
feladatukat. A tobbi kategdéria esetén a pedagogusok javaslatot tehetnek o6raik
helyettesitésére.

Hivatalos okbdl val6 tavollét esetén az esetleges rendkiviili munka varhaté id6tartamat is
jelezni kell az esemény el6tt két héttel, hogy az intézményvezetd az tgyeletet egy héttel
korabban kozolhesse.

A szabadsag, potszabadsag kivétele és kiadasa a hatalyos jogszabalyok és az adott év
szabadsagterve alapjan torténik.

A keres6képtelenség megszinésének napjardl szo6l6 orvosi igazolast minden esetben el kell
juttatni a gazdasagi vezetének. Ellenkezé esetben a tappénz idStartama nem zarhat6 le és a
dolgoz6 fizetése nem szamfejthetd.

Nem tervezhetd hianyzast a legkés6bb munkanap reggelén, a munkaid6 kezdete el6tt kell
jelezni. Ebben az esetben a munkaltato tavollétet a keres6képtelenségként tudja figyelembe
venni.

2.1.3. Az iskolaval jogviszonyban nem 4all6 személyek belépése ¢és
benntartézkodasanak rendje®

Kilsé latogatok az iskolaban folyé oktatd, nevelé munkat nem zavarhatjak. Az iskola
éptletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyeket intézék
tartozkodhatnak.

Az iskola épitiletébe érkezé szulok, ill. kiils6 partnerek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolaba érkez6 kiils6 személyeknek a portan be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve
azt, hogy kit keresnek. A fenntarté képviselSit, a pedagogiai-szakmai szolgaltatd és
pedagdgiai szakszolgaltatd szervektSl érkezéket, illetve mas hivatalos személyeket
elsésorban az igazgat6é fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast, vagy k6z6s munkat
vezet6i munkamegosztas szerint mas vezetével kell elvégezni.

A szil6k gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az osztalytermekig kisérhetik, a tanitasi 6rak
utan a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni. Ez aldl kivétel, ha korlatozni szitkséges az
intézmény tertiletére valod belépést (pl. jarvanyhelyzet). A korlatozasrol az iskola értesiti a
szul6ket és kulsé partnereket.

A tanérak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgaté adhat engedélyt.

Az intézményvezets altal engedélyezett rendezvények koézonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo el6irasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

6 Rend. 4. § (4)



2.2. Hagyomanyok dpolisa, iinnepélyek, megemlékezések

2.2.1. Az intézmény neve

A megalakul6 iskola elnevezése 1991-ben a Dr. Baréti Janos apat, cimzetes kanonok, a
Nagyboldogasszony Székesegyhaz plébanosa részérdl javasolt, Dr. Szendi Jézsef veszprémi
puspok altal jovahagyott ,,Nagyboldogasszony Romai Katolikns Gimmnazium” lett.

Az intézmény az évek soran szerkezetileg t6bbszor atalakult, mai nevét 2014-ben kapta:
,,Nagyboldogasszony Romai Katolikus Gimnazinm, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Lskola”.

A névadd Nagyboldogasszony tinnepe augusztus 15.

2.2.2. Az intézmény jelképei

2.2.2.1. Zdszlok

Az iskola zaszléja fehér selyembdl készilt, a szélén sodrott arany rojtozassal, az egyik
oldalan az iskola elsé himzett cimere és neve talalhat6. A cimer pajzs alaku, hét zold
dombon sziirke bastya részlet lathato, a pajzs mogott kereszt nemzeti szind mezében. A
zaszlorad tetején corpusos fém kereszt (kb. 15 cm). Az allami zaszl6 nemzeti szind selyem,
kézepén a koronas cimer, felil az iskola neve, alatta a varos neve, arany szinnel himezve. A
zaszlokat a f6épiilet nagyobb tanari szobajaban, Osszetekert allapotban taroljuk.

Az iskolai és allami zaszlot az alabbi alkalmakkor vesszik eld:

® Veni Sancte (évente)

® Te Deum (évente)

® 12-es ballagas (évente)

® jubileumok, kiemelkedé tinnepek alkalmaval (egyedi déntés)
2.2.2.2. Logo

Az intézmény alapitasanak 30 éves évforduldjara készitett logo a kovetkezé:

66 Rend. 4. § (l) ])
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2.2.3. Unnepélyek, megemlékezések

Az intézményben megemlékeziink a nemzeti miltunkhoz kotheté fontos eseményekrol,
valamint a helyi hagyomanyok alapjan kialakult iskolai eseményekrél és egyhazi uinnepekrol.

A megemlékezések szervezéséért adott évfolyamok, az évfolyamok osztalyfénokei, az
altaluk vagy az iskolavezetés dltal felkért segit6 kollégak, a plispOki biztos és a szentmiséket
tarto atyak felelsek az alabbi rend szerint:

Nemszeti miltunkhoz, kothetd megemléfezések

Megemlékezés neve Iddpont Felelos

Az aradi vértanik emléknapja Oktober 6. 5. évfolyam, osztalyf6nokok,
segité szaktanarok

Nemzeti innep az 1956-os Oktober 23. 9. évtolyam, osztalyf6nokok,
torradalom és szabadsagharc segité szaktanarok

emlékére

Magyar kultira napja Januar 22. 6. évfolyam

A kommunista és egyéb diktatarak Februar 25. 8. évfolyam, osztalyfénokok,
aldozatainak emléknapija. segit6 szaktanarok

Nemzeti innep az 1848-49-es Marcius 15. 7. évtolyam, osztalyf6nokok,
forradalom és szabadsagharc segit6 szaktanarok

emlékére

A holokauszt aldozatainak Aprilis 16. 8. évfolyam, osztalyf6nokok,
emléknapja segit6 szaktanarok

A Nemzeti Osszetartozas Napja Junius 4. 10. évfolyam, osztalyf6nokok,

segit6 szaktanarok

Iskolai iinnepek, megemlékeziések

Megemlékezés neve Iddpont Felelds

Veni Sancte tanévnyité szentmise Augusztus 31. | pispoki biztos
(székesegyhaz; minden tanul6 és

pedagdgus)*

a 12. évfolyam szalagavatdja Oktober 11. és 12. évfolyam
(tornaterem; 12. évf., meghivott osztalyfénokok

tanarok, vendégek)*

Karacsonyi tinnepség (tornaterem; December 1-4. évfolyam,

minden tanul6 és pedagogus)* utolso tanitasi | osztalyf6nokok, segitd
napja szaktanarok

Hamvazoészerda (székesegyhaz, Nagybojt puspoki biztos

k6z06s szentmise) kezdete




A 12. évfolyam halaado szentmiséje | Ballagas el6tti | plspoki biztos,

(székesegyhaz, 9-12. évfolyam) héten osztalyfénokok

A 12. évfolyam ballagasa (iskola, Aprilis vége (az | piispoki biztos,
székesegyhaz; 11. évf., meghivott irasbeli érettségi | osztalyf6nokok, 11. évfolyam
tanarok, vendégek)* megkezdése

el6tti péntek)

A 8. évfolyam halaado szentmiséje és | Utolsé tanitasi | pispOki biztos,

ballagasa (iskola, székesegyhaz, 7. hét osztalyfénokok
¢évt. meghivott tanarok, vendégek)*

Te Deum (tanévzard szentmise; Junius 2. fele puspoki biztos,
székesegyhaz, minden tanul6 és osztalyténokok
pedagogus)*

A megemlékezések, tinnepélyek idépontjat, felel6sét az éves munkaterv tartalmazza.t” A
munkaterv elfogadasa az intézményvezetd felkérését jelenti az adott tanévre.

A marcius 15-1 nemzeti innep és a karacsony alkalmabdl a tornateremben tartunk tinnepi
musort amelyen minden tanulé és pedagdgus részt vesz. A tobbi nemzeti, iskolai és egyhazi
unnep, megemlékezés formaja lehet: rovid tancos, verses, zenés musor, radidés musor,
faligjsagon elkészitett anyag, emlékkiallitas, emléktura, stb.) A megemlékezésekrol hirt
adunk az intézmény honlapjan.

A *-al jelolt alkalmakkor, ill. a varosi megemlékezéseken a tanulok, a 2.1. fejezet K)
pontjaban meghatarozott innepi ruhat viselik. %

A nemzeti multunkhoz kothetd varosi megemlékezéseken az intézmény az iskolavezetés és
a tanulok szintjén képviselteti magat. A tanuldkat, tanuldcsoportokat az iskolavezetés kéri

fel.

A kovetkezd évkozi egyhdzi sinnepeken a puspOki biztos altal meghatarozott formaban (pl.
szentmise, k0z6s ima, aldas) vesznek részt az intézmény meghatarozott tanuldi és dolgozoi:
Szent Miklés puspok emléknapja, vizkereszt, Gyertyaszentel6 Boldogasszony,
Gytmolcsolté Boldogasszony).

2.3. Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formaii, idékeretei®’

Az iskola — a helyi tantervben szerepl6 kotelez6 tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok
érdeklédése,  igényei, szikségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek
figyelembevételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat szervez.
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi egyéb foglalkozasok mtkodnek:

e fakulticio

® iskolai sportkori foglalkozas

07 Rend. 3. § (2) ¢
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szakkorok

telzarkoztatd foglalkozasok

BTMN, SNI és logopédiai fejleszté foglalkozasok
napkozis és tanuldszobai foglalkozasok

tanulmanyi kirandulasok, lelki napok és lelkigyakorlatok

tarak, kirandulasok, taborozasok, tanulmanyi, sport és kulturalis versenyek,
vetélkedok, korus- és zenekari probak, stb.

A rendszeres foglalkozasok a napléban rogzitésre kertilnek. A foglalkozasok vezetdit az
iskola igazgato6ija bizza meg, akik munkajukat a vonatkozo jogszabalyok, helyi szabalyok és
munkakori leirasuk alapjan végzik. Egyéb foglalkozast — a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges feltételek megléte és az igazgaté megbizasa alapjan — vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa. A foglalkozasokon az iskolai Hazirend betartasa kotelezo.

A fakultdciok, iskolai sportkiri foglalkozdsok és szakkirik a Pedagogiai Program szerinti
valaszthato foglalkozasok, szervezésuk, valasztasuk részleteit a Pedagdgiai Program 3.7.,
ill. a Hazirend 2.2. pontjai tartalmazzak. A tobbi rendszeres foglalkozas a tanév elején,
szeptember hénap soran keril megszervezésre, az eseti foglalkozasok pedig a tanév soran.

A felzdrkdztatd foglalkozisok az also, a fels6 és a gimnaziumi tagozatban szervezett egyéni
vagy kiscsoportos o6rak az alapképességek  fejlesztése  érdekében, tantervi
koévetelményekhez valé felzarkoztatas a tananyagban lemarado tanulok szamara. Részvétel
tanuloi, szuldi igény, szaktanari javaslat alapjan lehetséges.

A BTMN, SNI foglalkozdsokat az intézmény megfelelé végzettséggel rendelkezé
pedagdgusai vagy kiilsé szakemberek végzik. A tanuldk fejlesztése, felzarkoztatasa,
szakmal megsegitése a szakért6i bizottsagok szakvéleményében megfogalmazott
javaslatok alapjan, a gyégypedagogus altal Gsszedllitott, a tanuléra vonatkozo egyéni
fejlesztési tervek szerint torténik egyéni vagy kiscsoportos keretek kézott. A tanuldk
szamara a foglalkozasokon valé megjelenés kotelezo.

Logopédiai fejlesztd foglalkozdsokat biztositunk a beszédhibas tanulok részére. A foglalkozasok
a szakért6i vélemények, ill. a kiilsé szakemberek (logopédusok) felmérése (beszéd- és
nyelvi fejlettség) alapjan sziikségesnek tartott tanulok szamara szervezzik. A logopédus
a fejlesztés jellegétSl figgben egyéni vagy kiscsoportos keretek kozott tartja a
foglalkozasokat.

Az intézmény a délelStti tananyag elmélyitése, a hazi feladat elkészitése és a gyermekek
felugyeletének biztositasara az 1-4. évfolyamon napkizis, az 5-6. évfolyamon fanuliszobai
foglalkozdsokat szervez, amelyek szabalyai a kévetkezsk:

o A felvétel a szUl6 kérésére torténik.

® A csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok, majd az osztalyok szerinti
mukodtetés. Alacsony létszam esetén a csoportok Gsszevonhatok.

® A foglalkozasok az utolsé délel6tti tandra utan és V2 5-ig tartanak.

® /> 5-5 6ra k6zott 6sszevont napkozit biztositunk.



® A gyermekek hazavitelére jogosult személyekrél a torvényes képviselének
nyilatkoznia kell.

® Az als6é tagozatos diakok szamara a napkozi alatt megtartott heti két ora
sportfoglalkozas a mindennapos testnevelés heti 5 6rajaba beleszamit™.

® A napkézis, tanuldszobai felkésziléshez elbirt irasbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak elvei a Pedagogiai Program 3.11. pontjaban talalhat6k.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a nevelémunka el6segitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamara fanulmdnyi kiranduldst szervezhetnek,
amelyek szabalyai a kévetkezok:

® A tanulmanyi kirandulas id6pontjat, ill. tanuléi vagy sztléi kérésre tjabb alkalmat
egyedi esetben az intézményvezetének engedélyeznie kell.

® Tanulocsoportot egy pedagégus nem kisérhet tobbnapos vagy varoson kiviili
kirandulasra.

® A tanulmanyi kirandulas részleteirdl a sziiléket tajékoztatni kell. A varoson kiviil
szervezett kirandulas esetén kotelezé a ,,Nyilatkozat kiskord/nagykora tanuld
utazasahoz” c. nyomtatvany hasznalata (hazakildés, torvényes képvisel6 alairasaval
visszakildés).

® Ha cgy tanulé nem vesz részt a tanulmanyi kiranduldson, tanitisi napra esé
hianyzasat a szul6 vagy igazolja, vagy az adott napon masik tanulécsoportba kertl
beosztasra.

e A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyfénok az osztalyfénoki
tanmenetiikben rogzitik.
A tanulok lelki, erkolesi, érzelmi és kozosségl nevelésének eldsegitésére az egész iskola
részére évi két alkalommal (altalaban advent és nagyboijt idején) /lelkigyakoriatot szervezink,
amelynek felelGse a piispoki biztos. Evi egy alkalommal lehetGség van oszzily lelkigyakorlatok
szervezésére akar kilsé helyszinen, kirandulasokkal —egybekotve.’! Az osztaly

lelkigyakorlatok szervezésénél alkalmazni kell a tanulmanyi kirandulasok szervezésének
szabalyait (1d. feljebb).

Az intézmény oktatasi és nevelési céljainak elérése érdekében szervezett #irik, kiranduldsok,
taborozdsok, tanulmdnyi, sport és kulturdlis versenyek, wvetélfedok, kdrus- és zenekari probik,
rendevények, megenmlékezések stb. idépontjardl és helyszinérdl az intézményvezetSt, vagy az
intézményvezetés illetékes tagjat tajékoztatni kell.

A rendkivilli munkavégzésbe: beszamithaté egyéb foglalkozasok szabalyai:

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

2. Pedagbgiai programban szereplé tanulmanyi kirandulas (osztalykirandulas, tabor,
muvészeti-, sport- vagy osztaly rendezvény, megemlékezés) kiséretre a munkaltato
egy pedagdgusnak egy tanévben legfeljebb két hétkéznapra szamol el tgyeletet.

0 PP. 2.3.1.
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3. Rendkiviili esetben egyéb pedagdgiai programban szereplé tevékenységen alapuld
kiséret az intézményvezetS elGzetes engedélye és elrendelése esetén szamolhato el.

4. Egyéb forrasbdl torténd dolgozoi kifizetés esetén (pl. palyazati forras, napidij)
rendkivili munka ugyanarra a tevékenységre nem szamolhat6 el.

2.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje”

Az iskolaorvos heti egy napon rendel, ezen kivill az altalanos iskolaban és a gimnaziumban
dolgozé védéné is elérhetS az orvosi rendelénél kiftiggesztett, ill. a honlapon kézzé tett
id6épontokban. Az iskolaegészségligyi személyzet tagjai biztositjak, hogy a torvény altal
el6irt évi egészséguigyi ellatast a tanulok megkaphassak. Fontosabb feladataik:
® akut betegek és iskolai balesetek els6dleges ellatasa
® kronikus beteg tanuldk kiemelt gondozasa
® kotelezb oltasok felvétele
® kotelezd egészségligyl szlrések évfolyamonként, osztalyonként (hianyzo tanuldék
potszirése)
® avizsgalatokon a tanulok pedagdgus kiséretével szervezetten részt vegyenek, illetve
a kotelez6 oltasokat felvegyék.
® coészségiigyi jellegl, egészséges éltmoddal kapcesolatos tanacsadas tanulok részére
® személyi higiénés és jarvanymegel6zési szabalyok ismertetése a tanulok szamara
® szil6k, pedagogusok részére gyermekegészségliggyel kapcsolatos tanacsadas
Az egészséglgyl vizsgalatok éves ltemezését az iskolaorvosi és az ifjusagi védéndi
munkaterv tartalmazza.

Az iskolafogaszati alapellatas gyogyitd és megel6z6 gondozast jelent a szikségleteknek
megfelelden. A tanuldk szGrévizsgalata és kezelése évente kétszer torténik. Az
iskolafogaszatra a fogorvossal egyeztetett idépontban az osztalyfénok, az iskola mas
pedagbdgusa vagy pedagogiai asszisztense kiséri el a gyerekeket.

2.6. Intézményi védo, o6vo eldirasok™

A tanulokra vonatkozé védé és 6vo elbirasok a Hazirend 3.2. pontjaban talalhatok.7

A dolgozékra vonatkozo védé és 6vo elbirasokat a Munka- és tlzvédelmi szabalyzatok
tartalmazzak. A munkavallalok szamara minden évben koételez6 a részvétel a thz- és
munkavédelmi oktatason, amelyet alairasukkal igazolnak.

2Rend. 4. § (1) ¢)
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2.5. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend”

A tanuldk egészségét veszélyeztets helyezetek elkeritilésében alapvets fontossaga az egyéb
szabalyaztokban rogzitett el6irasok betartasa:

® Dedagogiai Program 2.3. (Egészségnevelési program, benne a teljeskord
egészségtejlesztéssel Gsszefiiggs feladatok és az elsGsegély-nyujtasi alapismeretek
elsajatitasaval kapcsolatos iskolai terv)

e Hazirend 3.4. D pont (A dohanyzas, az alkohol, a kabitészerek, az energiaitalok és
egyéb egészségkarositd anyagok fogyasztasanak tilalma és ajanlasok az egészséges
életmod elérése érdekében)

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetekkel illetve a
tanul6 — és gyermekbalesetekkel kapcsolatban:

® A Munkavédelmi Szabalyzat, a Tdazvédelmi Szabalyzat és Tdzriad6 terv ismerete,
betartasa és betartatasa.

® A pedagdgusok a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

® A szaktanarok az iskola helyi tanterve alapjan tantargyaik keretében oktatjak a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat. Gyakorlati, technikai jellegli feladat
megoldasa el6tt kilon felhivjak a figyelmet a feladattal kapcsolatos lehetséges
veszélyekre.

® Az osztalyfénokoknek az kozosségi nevelés oOrakon a tanuldkat rendszeresen
tajékoztatni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokrol,
az egyes tevékenységekkel egytitt jaré veszélyforrasokrol, a tilos és az elvarhaté
magatartasformakrol. Idészakonként visszakérdezéssel meg kell gy6z6dni arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a szitkséges ismereteket.
Az alabbi alkalmakkor kiilén beszélni kell a tanulokkal a témarol:

o A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran a Hazirend, az iskolara és
kornyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyok, a rendkiviili esemény (baleset,
tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor
szitkséges teend6k, menekulési utvonalak, a menekiilés rendje ismertetése.
Exzeket a témakat az osgtalynapléban rogiteni kell!

o Félévente legalabb két alkalommal az iskolaegészségligyl személyezt
(iskolaorvos vagy védéndk) tartanak az osztaly szamara foglalkozast aktualis
témakrol (pl. személyi higiéné, jarvanymegelézés, korosztalyt érinté
problémak). Az id6pontokat az osztalyfénokok egyeztetik.

o A viselkedési és balesetmegelSzési szabalyok elmondasa kiilsé programok
(pl. tanulmanyi kirandulasok, tizemlatogatasok, tarak) el6tt.
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o A tanév végén a nyari idénybalesetek elkertilése érdekében sziikséges teendSk
ismertetése.

o Rendkiviili események utan a tanulsagok levonasa és teenddk Gsszeszedése a
jovébeli elkertilés érdekében.

® Az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a karbantartok napi
rendszerességgel ellenérzik.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

A tanulok feligyeletét ellatdé nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket:

® a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivni,
® a balesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle elvarhaté médon meg kell szlintetnie,

® minden tanul6i balesetet, sérilést azonnal jelenteni kell az iskola igazgatéjanak,

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

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélyben részesité dolgozoé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost (szakembert) vagy ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni
a segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna az
elkertilhets. A vizsgalat eredményeként meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé
esetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbaleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

® A 3 napon tdl gyogyuld sérilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt at kell adni
a tanulonak (kiskoru esetén a sztilének) és egy példanyt az iskolaban meg kell Srizni.

2.7. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok”™

Az iskola mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a nevelG és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanul6inak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éptiletét,
telszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kilénosen:

® a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
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® 2 tlz,

® a robbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiletét vagy
a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utal6 tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felel6s vezet6vel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetSk:
® az iskola igazgatoja,

® az iskolaban tigyeletes igazgatohelyettes.

A rendkivilli eseményrél azonnal értesiteni kell
® tliz esetén a tlzoltdsagot,
® robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

® személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesitent (riasztant)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiulet kiuritéséhez. A
veszélyeztetett épuletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a  tlzriadé  terv
mellékletében talalhatd "Kisiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felel6s.

A veszélyeztetett épilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

o Az épuletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kivil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartdzkodé gyerekekre
is gondolnia kell!

® A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptlet
elhagyasaban segiteni kell!

® A tanora helyszinét és a veszélyeztetett éptiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z4dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiletben. A nevel6nek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a veszélyeztetett éptilet
kitritésével egyidejileg — felel6s dolgozok kijelélésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

® a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

® a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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® a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

® az clsésegélynyujtas megszervezésérol,

® a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité —szervek (rendérség, thzoltdsag,
tlzszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelSlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett éptlet jellemzsirdl, helyszinrajzarol,

az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

°
°

°

® akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

® az ¢épuletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorarol,
°

az éptulet kituritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi Dbiztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
kételes betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell p6tolni.

A tlz esetén szikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a ,,TGzriadd terv”
tartalmazza.

A tlzriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért a tlz- és munkavédelmi megbizott felel6s felel.

Az éptletek kitiritését a tlzriado tervben és a bombariadé tervben szerepl6 kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelGs.

A thzriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozodjara
koételezé érvénytiek.

2.8. A fegyelmi eljirds és az egyeztetd eljiras lefolytatisanak szabalyai”’

A kotelességeit vétkesen és sulyosan megszeg6 tanuld ellen — a vétség elkovetésétdl
szamitott harom hoénapon belil — fegyelmi eljaras indithat6.”® A fegyelmi eljaras és a
megitélt buntetés pedagodgiai célokat szolgal. A fegyelmi eljaras meginditasarol — a
nevelStestilet és a puspoki biztos véleményének kikérése utan — az igazgaté dont. A

7 Rend. 4. § (1) ) és 53-30. §
8 Az intézmény a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos, a Hazirend megsértésével jard kotelezettségszegésért indit
eljarast és szab ki fegyelmi blintetést.
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fegyelmi eljaras — beleértve az egyeztets eljaras — lefolytatasaért az iskola igazgatdja a felelSs.

Ha a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szils, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szul6 egyetért, az intézmény a fegyelmi targyalast megel6zéen egyeztetd eljarast
kezdeményez.

1. Az intézmény irasban felhivja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (szild)
tigyelmét az egyeztet$ eljaras igénybevételének lehet6ségére és megkérdezi, hogy
egyet ért-e az egyeztets eljaras lefolytatasaval, illetve az azt levezeté pedagdgus
személyével.

2. Az intézmény a tanulmanyi rendszeren (elektronikus naplon) keresztil™ és postai
uton irasban megkérdezi a sérelmet elszenvedd felet (sziilét), hogy egyet ért-e az
egyeztetd eljaras lefolytatasaval, illetve az azt levezet6 pedagogus személyével.

3. Az intézmény az egyeztetd eljarast lefolytatja, ha a tanuld (szil6) az értesités
kézhezvételétSl szamitott Ot tanitasi napon belil {rasban bejelenti, hogy kéri annak
lefolytatasat.

4. Az egyeztets eljarast levezeté személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot a
nevel6testilet tagjai koziil. (Lehet sajat maga is.) Az egyeztet$ eljarason részt vesz a
puspoki biztos is, mint a Fenntartd képvisel6je. Az egyeztetd eljaras technikai
feltételeit az intézmény biztositja, az eljarasrol jegyzékonyv készil.

5. Ha a felek az egyeztet6 eljarasban irasban megallapodnak a sérelem orvoslasarol,
barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével az
intézmény a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sztkséges id6re (de legfeljebb
harom hoénapra) felfiiggeszti. Az irasbeli megallapodas megallapitasai a Rend. 53. §
(5) szerint hozhatok nyilvanossagra.

6. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél (szil6) nem kéri a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziintetésre kerdl.

Amennyiben az egyeztet eljaras lefolytatasat a felek nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Az intézmény kiskoru tanuld
esetén a fegyelmi eljarasba a szill6t minden esetben bevonja, nagykord tanuld esetén a
részvételt lehet6ségét biztositja. A fegyelmi eljarasban a tanulét szilGje, torvényes
képvisel6je, a tanulot és a szil6t meghatalmazott képviselje is képviselheti. Az eljaras soran
az intézmény lehetGséget biztosit arra, hogy a tanuld, a szilé az tggyel kapcsolatban
tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A
fegyelmi eljarasban nem vesznek részt a Rend. 60. § szerinti kizarasi okkal érintett
személyek, kivéve a tanuként valé6 meghallgatast.

1. A fegyelmi eljaras meginditasarél az intézmény a tanulmanyi rendszeren
(elektronikus naplon) keresztil3? és postai uton irasban értesiti tanulot, a kiskoru
tanulé szilGjét, oly modon, hogy az értesitést a tanuld, a szilé kilon-kuloén a

7 Rend. 53. § (3)
8 Rend. 56. § (2)
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targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. Az értesités tartalmazza:

® a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolését

® a tanul6 fegyelmi eljaras soran torténé meghallgatasanak id6pontjat, helyét, a
szul6i részvétel lehetéségét (kiskora tanulo)

® a fegyelmi targyalas id6pontjat

® a fegyelmi targyalas helyét

® az a tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a
szul6 ismételt szabalyszerd meghivas ellenére nem jelenik meg

2. Azintézmény lefolytatja az érintett tanulé meghallgatasat, amelyen biztositja, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa indokolja, az intézmény targyalast
szervez. A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belil — egy
targyalason befejezésre kerul.

3. Azintézmény a fegyelmi eljaras soran beszerzi a Diakonkormanyzat véleményét.

4. Ha a tanul6 (szil6, meghatalmazott képviseld) a kitlzott fegyelmi targyalason nem
jelenik meg, az intézmény a fegyelmi targyalas munkanapjan az 1. pontnak megfelel6
ismételt értesitést kild. Ez a fegyelmi targyalas a Rend. 56. § (2) szerint az érintett
tanulo (szuls, képviseld) részvétele nélkil is meg lehet tartani.

5. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskord tanulé veszélyeztetettsége felmertl, az
igazgato jelzi azt a tanulé lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

6. A fegyelmi jogkor gyakorldja tisztazza a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. (Bizonyitasi eszk6z6k a tanul6 és a sziil6 nyilatkozata,
az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.)

7. A nevel6testiilet dont a fegyelmi biintetésr6l8!, amely megallapitiasanal figyelembe
veszi a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat és a
Diakonkormanyzat véleményét.

8. A fegyelmi targyalast a nevelGtestilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le, amely az eln6két sajat tagjai kézil valasztja meg. Az
eljaras lefolyasa:

® A targyalds megkezdésekor a fegyelmi bizottsag elnoke figyelmezteti a
tanulot jogaira.

® Lzt kovetden a bizottsag elnOke ismerteti a tanuld terhére rott otelességszegést
¢s a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

® A tanulé (szul6, meghatalmazott képvisel6) eléadhatja a meghallgatason el
nem hangzott, vagy ujonnan felmeriilé meglatasait.

81 Az Nkt. 58. § (4) alapjan lehet:

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csékkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabdl.
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® A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi bizottsag elndke a targyalason szoban
kihirdeti.8?

® A targyalastol és a bizonyitasi eljarastol jegyzdkionyy készil, amelyben
teltiintetésre kertl a Zdrgyalds helye, és ideje, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevdk neve, ag elhangzott nyilatkozatok fobb megdllapitisai. (Sz6 szerint keriilnek
r6gzitésre elhangzottak, ha a targyalds vezetGije szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanuld, a szul6 kéri.)

9. A fegyelmi hatarozatrél a kihirdetést koévetéen az intézmény a tanulmanyi
rendszeren (elektronikus naplon) keresztiil haladéktalanul értesiti a tanulét, kiskora
tanulé esetén a szulot, azzal a tajékoztatassal, hogy az ilyen médon tovabbitott
értesitéssel a dontés nem mindsul kozoltnek, de az irasos hatarozatot postai Gton is
megkuldi®>. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon belil az
intézmény postai uton irasban is megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a felek sztleinek. A Rend. 58. § (2)-ben foglalt esetekben a fegyelmi eljarast
az intézmény hatarozattal megsziinteti.

10. A fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén a szulé nyujthat be
fellebbezést a Rend. 59. § el6irasainak megfeleléen. A masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorléja a Kaposvari Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga.

2.9. Kirtéritési felel6sség®?

2.9.1. A tanulok kartéritési felel6ssége8>

Tanuldi karokozas esetén az igazgatd a karokozas kérilményeit megvizsgalja, az okozott
kar nagysagat felméri, és lehet6ség szerint a karokozé és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitja.86

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanul6ja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot (szilét) az iskola haladéktalanul tajékoztatja, egyidejileg felszolitja
szul6t, hogy az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kart
téritse meg.?

2.9.2. A dolgozok kartéritési felelossége

A munkaltat6 és a munkavallalok kartéritésével kapcsolatban az intézmény a 2023. évi LIL
tv. el6irasai szerint jar el.®8

82 Indokolt esetben a kihirdetés legfeljebb nyolc nappal elhalaszthaté (Rend. 58. § (1)).
8 Rend. 58. § (3)

8 Rend. 4. § (1) u)

8 v6. Hazirend 4.7.

86 Rend. 61. § (1)

87 Rend. 61. § (2)

8 Torv. 64. § (5); 100. § (7) ¢); 113-126. §



2.10. Reklimtevékenység, hirdetések, felmérések®

Az oktato-nevel6 munka eredményességét, az intézmény céljait nem szolgalo, a katolikus
egyhaz tanitasaval ellentétes reklamtevékenység, hirdetések, felmérések az intézményben
nem engedélyezettek.

A tanulok, sildk  részére a  tanulmanyi munkaval, egészséges életmoddal, a
teremtésvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, egyhazi programokkal kapcsolatos
hirdetések a az iskolaveztés tudtaval és beleegyezésével a kévetkezé formakban
lehetségesek:

® jovahagyott (az iskola magasabb vezet6je altal alairt és lepecsételt) plakatok,
szorolapok kihelyezése

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

® személyes tajékoztatas az intézmény pedagogusa altal vagy jelenlétikben

A dolgoziok, pedagigusok részére barmely szakmai és egyéb témaval kapcsolatos reklam,
hirdetés, megkeresés az iskolavezetés a munkaltat6 tudtaval és hozzajarulasaval lehetséges.
Az érkezé  elektronikus és  hagyomanyos tzeneteket az iskolatitkarsag az
intézményvezetéssel egyezteti és az érintetteknek tovabbitja.

2.11. Egyéb miikodéssel kapcsolatos rendelkezések

2.11.1. FelnGttoktatas, ismeretterjesztés

Az intézmény felnbttoktatasi tevékenységet nem végez.”

Az intézmény a Pedagdgiai Program céljainak végrehajtasat tamogatd, a keresztény
értelmiség képzését elGsegitd, a sziil6kkel és partnerekkel vald kapcsolat erésitését szolgalo
céllal diakoknak, sziil6knek, dolgozoknak alkalomszerGen el6adasokat beszélgetéseket
szervez. Az 6nkéntes részvételen alapuld, az iskola helyiségeiben magtartott alkalmakrol a
szokasos kommunikacios csatornikon kuldunk értesitést.

2.11.2. Helyiségek, berendezések egyéb hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, ill. berendezéseit magancélra az intézményvezets
el6zetes engedélyével hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbe vagy kolcsonadasa
kilsé maganszemélyek vagy szervezetek részére az intézményvezeté hozzajarulisaval, a
Fenntart6 engedélyével, a gazdasagi vezet6 altal el6készitett szerzédés alairdsa utan
lehetséges.

8 Rend. 4. § (1) u)
% Rend. 4. § (2) b)
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2.11.3. Dokumentumok kiadmanyozasa, kezelése, nyilvanossaga

A kiadmanyozas szabdlyait”!, az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendjét’?, valamint az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendjét?® az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza (Iratkezelési
szabalyzat).

A Pedagdgiai Programrél és a tébbi alapdokumentumrél barmely idépontban lehet
tajékozédni  az intézmény honlapjan (katgim.hu), illetve tdjékoztatas kérheté az
intézményvezetéstél irasban, vagy az iskolatitkarsagon valé idSpontegyeztetés utin
személyesen®. A dokumentumok nyomtatott példanyai megtalalhatok az iskolatitkarsagon
és a Fenntartonal.

2.11.4. Hozzaférés az elektronikus napléhoz és informatikai rendszerekhez,
eszk6zokho6z

A pedagbgusok és a nevel6-oktaté munkat kézvetlenul segité munkatarsak a munkaviszony
létesitésekor hozzaférést kapnak az intézmény altal hasznalt elektronikus napléhoz, amely
munkaviszony megszinésekor megszinik. A hozzaférések szintjei a kovetkezSk:

® adminisztrator: igazgato, igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezets, puspoki biztos,
gazdasagi vezetd, iskolatitkarok, rendszergazda

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

e-lgyintéz6: iskolatitkarok

iskola-egészségiigyi koordinator: védéndk

védons: védondk

iskolaorvos: iskolaorvos

Egyedi esetben az igazgat6 és a gazdasagi vezeté dontése alapjan egyéb dolgozoé is kaphat
hozzaférést.

Az intézmény dolgozoi a munkaviszony létesitésekor hozzaférést kapnak az intézmény altal
hasznalt elektronikus levelezési rendszerhez (...(@katgimi.hu fidkok), amely munkaviszony
megszinésekor megszinik.

Az intézmény a pedagégusok adminisztracids ¢és szakmai munkajanak végzéséhez
informatikai eszk6zoket biztosit (pl. hordozhaté szamitégép, szamitogép, perifériak,
hanglejatszé eszkoz, hangszord, projektor, interaktiv tabla).? Palyazatbol vasarolt eszkoz
esetén a hasznalat tekintetében a palyazat szerzédésében foglaltak mérvaddak. Az
intézmény, vagy az intézmény alapitvanya tulajdonaban 1évé (részben helyhez kotott)

9 Rend. 4. § (1) ¢)
2 Rend. 4. § (1) 1)
% Rend. 4. § (1) s)
% Rend. 4. § (1) o)
% Torv. 63. § (1) i)
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eszk6zok hasznalata az intézmény teriiletén lehetséges. Sziikség esetén intézményen kiviili
hasznalathoz az igazgaté el6zetes engedélyét be kell szerezni.

2.11.5. Dijfizetés

Az intézményben létezé dijfizetési kotelezettségekeSl (#éritési dijak, tandjjak, vigsgadjjak,
dokumentum mdsodlati dijak) a Fenntarté altal kiadott, az intézmény honlapjan kozzétett
kovetkez6 dokumentumokbdl lehet tajékozodni:

® Szabalyzat a Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és
Alapfoku Muvészeti Iskolaban, az alapfoku muvészetoktatasban fizetendd téritési
¢s tandfjainak megallapitasarol

® Szabilyzat a Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium, Altalinos Iskola és
Alapfoku Muvészeti Iskolaban fizetendd étkezési téritési dij megallapitasarol

® Szabilyzat a Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és
Alapfoku Muvészeti Iskolaban fizetendd téritési dijakrol

2.11.6. A tanuldk altal elGallitott dolog értékesitése esetén jard dijazas

Az intézménnyel tanuloi jogviszonyban all6 tanulé altal el6allitott dolog (pl. rajz, festmény,
fot6, munkadarab) tulajdonjoga az intézményt illeti, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges feltételeket az iskola biztositotta. Az intézmény a tulajdonjogaba kerilt dolog
értékesitésével nem foglalkozik.

Ha alkalomszerten ilyen mégis el6fordul, és az egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl,
hasznositasabdl bevétel szarmazik, a dijazasban a tanul6 — kiskord tanul6 esetén torvényes
képvisel§je egyetértésével — és az intézmény esetileg megallapodik. Az intézmény részérdl
a megallapodast at kell tekintenie az intézményvezetés egy tagjanak, a gazdasagi vezetének
és a tanulo osztalyfénokének.

2.11.7. Tilt6 és megengedd rendelkezések

Az intézmény igazgatdja a tanuldi és sziléi igényeknek valé megfelelés céljabol — a
Fenntart6 tajékoztatasa utan — megallapodast kothet az intézményben uzemeld
aruautomata mikodtetésérol. A megallapodas el6tt beszerzi az iskola-egészséguigyi szolgalat
szakvéleményét.%

Jogszabalyi el6iras értelmében az intézmény teljes teriletén tilos a dohanyzas.”’

% Rend. 130. § (2)
971999. évi XLIL tdrvény 2. § (1) c) ill. (4) )
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Z.aro rendelkezések

A Szervezetd és Miuakodési gtaba vzat a nevelStestilet bevonisival készitettem. A

dokumentumot a F enntar@igyma@}f/@&utan az intézmény honlapjin kozzé teszi.%

,ﬁ\Béhnt

igazgatd

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Szil6i Szervezet és a Didkoénkormanyzat
véleményezte, az abban foglaltakkal egyetért.”

Kaposvar, 2025. augusztus 31.

szUl6i szervezet didkonkormanyzat

A Nagyboldogasszony Rémai Katolikus Gimndzium, Altalinos Iskola és Alapfoki
Miivészet Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovihagyom.100

Kaposvar, 2025. augusztus 31.

% Nkt. 25. § (1)
9Rend. 4. § (5); Nkt. és 48. § (4) 2); Rend. 82. § (6)
100 Nkt 25. § (1)



Mellékletek!™

1. szimi melléklet: Adatvédelmi, egészségiigyl adatkezelési és kozzétételi szabilyzat
2. szdmui melléklet: Iratkezelési szabdlyzat

3. szanmi melléklet: Oktatdsi igazolvinyok kezelési rendje

4. szamu melléklet: Belsé ellenbrzési terv

5. szamui melléklet: Gyakornoki szabalyzat

6. szamu melléklet: Helyi értékelési szabalyzat

7. szamui melléklet: A pedagogusok intézményben és intézményen kiviil teljesithetd
feladatai

8. szamu melléklet: Az iskolai kényvtir Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

9. szamu melléklet: Panaszkezelési szabailyzat

101 A dokumentum szerves része, formai okokbdl kiilonil el. Valtoztatisa a dokumentum ajboéli elfogadasaval jar.
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Figgelékek'?

1. szamii fiiggelék: Alapito okirat

2. szamui fiiggelék: Nyilvintartdsba vétel

3. szani fiiggelék: Miikédési engedély

4. szamui fiiggelék: Munkakori leirds mintak

5. szamui fiiggelék: Bélyegz6hasznilati szabdlyzat

6. szamu fiiggelék: Cafeteria szabalyzat

7. szamu fiiggelék: Munkaruha-juttatds szabalyzat

8. szamui fiiggelék: Munkavallalok védészemiiveg timogatdsanak szabdlyzata
9. szamu fiiggelék: A jarvanyiigyi készenlét protokollja

10. szamui fiiggelék: Esélyegyenlségi terv

11. szamui fiiggelék: Hangszerkoélcsénzési szabalyzat

12. szanmi fiiggelék: Pedagogus teljesitményértékelési szabdlyzat

13. szamui fiiggelék: Gyermekvédelmi protokoll

102 A kapcsolddo, kiegészit tartalom miatt a dokumentumhoz csatolt masik dokumentum. Valtoztatdsa esetén a
dokumentumot nem kell 4jbdl elfogadni.
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