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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi miikddés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapesolatokra vonatkozé megéllapitdsait, és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és
folyamatainak &sszehangolt, raciondlis és hatékony megvaldsulasat szabalyozza. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak fobb jogszabélyi alapjai az alabbi torvények és
rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvénvek:

- 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél

- 2001. évi XXXVII. tdrvény a tankdnyvpiac rendjérél

- 2011. évi CXILI. torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérol

Korményrendeletek:

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo térvény
végrehajtasarol

- 326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

Miniszteri rendeletek:

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél

- 22/2013. (111. 22.) EMMI rendelet egyes kdznevelési tirgyd miniszteri rendeletek
modositasarol

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

- 17/2014. (11L. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvénitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvell4tas rendjérél

- S1/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak
rendjérol

Intézményilink munkajat fenti jogszabalyokon feliil meghatérozzék az Egri Féegyhazmegye éltal
kiadott irdnymutatasok, allasfoglalasok, utasitdsok.

Jelen szervezeti és miikddési szabélyzatot a fenntarté Egri Féegyhdzmegye hagyja jova.
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat megtekinthet6 az intézmény titkarsagan munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjéan.

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabdlyzat és a mellékletét képzd egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezetdi utasitasok betartdsa az intézményben dolgozo, és feladatot ellatd valamennyi
alkalmazottra és az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezé érvényl. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és mikddési szabalyzat a hatalybalépését kdvetéen hatarozatlan idére sz6l. Ezzel
egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és mikddési szabalyzata.

1. 3. A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatit — a Sziil6i Munkakozosség és a
Diakdnkormanyzat véleményének kikérésével - a nevelGtestiilet fogadja el. A szervezeti és
miikddési szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval [ép hatalyba. A szervezeti és miikodési szabalyzat
nyilvanos.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi, feladatai
2.1 Az intézmény neve, alapadatai

Az intézmény statusza: nyilvéntartasba vett, belsé egyhazi jogi személy 4ltal fenntartott &nalld
Jjogi személyiségi egyhazi kdznevelési intézmény.

Az intézmény hivatalos elnevezése: Szent Marton Katolikus Gimnazium és Altalanos Iskola
Cime: 3800 Sziksz6, Miskolci ut 9.

OM azonositoja: 203175

Alapito6 okiratanak kelte: 2016.05.18.

Miik5dési engedélyének szama: BO/05/1784-12/2016.

A fenntart6 neve: Egri Féegyhdzmegye

A fenntart6 cime: 3300 Eger, Széchenyi utca 1.

Az intézmény alapitasanak éve: 2016
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Az intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal megbizott
intézményvezetd latja el.

Az intézmény bélyegzdinek felirata, és lenyomata:

1. Hosszibélyegzé pontos felirata, lenyomata:

SZENT MARTON KATOLIKUS GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA
Szikszo, Miskolci at 9.

Addszam: 18755138-1-05

Tel.szam: 46/596-323

2. Korbélyegz6 pontos felirata, lenyomata:

SZENT MARTON KATOLIKUS GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA
SZIKSZO

2.2 Az intézmény alapfeladatai, képzési szerkezete

Az iskolai képzés céljai:
e Az alapité okirat dltal rogzitett kéznevelési feladatok ellatasa.
e Az intézmény pedagogiai programjaban deklaralt miiveltséget megalapozé nevelési-
oktatasi tevékenység végzése.
e Tudasban és erkdlesben, magatartasban szilard alapok nyujtasa.
e A tanulok felkészitése a kozépfoka tovabbtanuldsra, az érettségi vizsgéra, szakképzésben
és a fels6foku intézményben vald tovabbtanuldsra.

Alaptevékenysége: A kdznevelési intézmény alapitd okiratdban foglalt kéznevelési-oktatasi és
egyéb tevékenységek.

Az iskola képzési szerkezete:

Altalanos iskolai nappali rendszerii kepzési forma:

e | —4. évfolyam: emelt éraszami képzés testnevelésbdl, idegen nyelvbdl

® 5.és6. évfolyam: emelt 6raszami képzés testnevelésbdl, matematikabol és idegen nyelvbol

e 7. ¢s 8. éviolyam: emelt oraszamu képzés testnevelésbdl és matematikabdl az altalanos
iskolai tagozaton

® sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai nevelése-oktatisa, akik a tobbi gyermekkel,
tanuléval nem foglalkoztathatok egyiitt

® a tobbi tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii tanuldk integralt
iskolai nevelése-oktatdsa

e iskolai kdnyvtar

iskolaotthonos oktatas

e napkdzi otthon
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Kozépiskolai nappali rendszerii képzés:

9 - 12. évfolyam: 4 évfolyamos gimnazium

7 - 12. évfolyam: 6 évfolyamos gimnazium nyelvi el6készitdé évfolyammal (7.Ny)

emelt 6raszami képzés idegen nyelvbol a hatosztalyos gimnaziumi képzési forméban

a tobbi tanuloval egyiitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igényti tanulok integralt
iskolai nevelése-oktatasa

nyelvi el6készité évfolyam

ECDL vizsgakdzpont, BME akkreditalt nyelvvizsgahely

iskolai kényvtar

tanulészoba

2.3. Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
2.3.1. Alapdokumentumok

A torvényes mukdodés alapdokumentumai:

e Alapit6 okirat
e Pedagdgiai program,
e Szervezeti és miikddési szabdlyzat
e Hazirend
A Szervezeti és miikodési szabalyzat, a Pedagégiai program és a Hazirend nyilvanos.

A nyilvénos dokumentumok elérhet6sége:

Az iskola titkdrsaga

A tandri szobak szamitdgépei (csak intézményi bels6 hasznélatra)

Az iskola kdnyvtara (kSnyvtar nyitvatartési ideje alatt helyben olvashat6k)
Az iskola honlapja

A Pedagégiai Programmal kapcsolatosan az iskola vezetdi fogaddéraikon, esetenként
munkanapokon- elézetes idépont egyeztetést kdvetden — adnak tajékoztatast.

2.3.2. Egyéb dokumentumok

Eves munkatery:

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megval6sitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét az adott tanévre.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el a szakmai vezetéség bevonasaval, a
neveldtestiilet altal t6rténd elfogaddsara a tanévnyit6 értekezleten kertiil sor.
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Tantargyfelosztas:

Alapja az intézményre érvényes Oraterv. Az intézményvezetd késziti, a nevelbtestiilet véleményezi,
a fenntart6 hagyja jova.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény szervezeti egységei

ALTALANOS ISKOLA
GIMNAZIUMI KEPZES
ISKOLAI KONYVTAR

ISKOLARENDSZEREN KIVULI KEPZES
VIZSGAZTATAS: ECDL, EBCL
BME NYELVVIZSGA

3.2. Az intézmény szervezeti felépitése (funkcionalis jellegii)

Iskolavezetség

Intézményvezetd Iskolai lelkész

| Intvezhelyettesek \‘ Gazdasagvezetd | __

T

Szili
munkakiz. v

Ly Pedagogusok




OM 203175 Szent Marton Katolikus Gimnsazium és Altalanos Iskola SZMSZ

3.3. Az intézmény vezetése

Az Intézmény képviseletére a fenntart6 altal hatarozott idére megbizott intézményvezetd jogosult.
Az intézményvezetd feletti munkaltatoi jogkort a fenntarté képviseldje gyakorolja.

3.3.1. Az intézményvezetd

Az intézmény vezetésében fennallo felel@sségét, képviseleti és dontési jogkorét, valamint a
feladatait a kdznevelési térvény dllapitja meg. Az intézményvezetd ellatja tovabba a jogszabalyok
altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

A koznevelési intézmény vezetdje — a kdznevelési térvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerd, torvényes és takarékos mikodéséért, gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott munkaltatéi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai
munkaért, az intézmény belsd ellenérzési rendszerének mikddtetéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért.

Kizérélagos jogkorébe tartozik a pedagdégusok feletti- fenntarté altal atruhdzott- munkéltatoi
Jjogkor, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Kiadvényozasi jogkdr gyakorlasa

Az intézmény nevében- a fenntart6 altal atruhézott jogkdrben- alirdsi joga az intézményvezetének
van. Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé iigyiratok aldirdsa a
helyettesitési rendnek megfelelen térténik.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

® A nevel6- és oktatdé munka iranyitasa és ellenérzése

® A nevelGtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogk6rébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellenérzése

e A koznevelési intézmény képviselete és az egyiittm{ikddés biztositasa a sziildk és a didkok
képviselbivel

® A nemzeti és egyhazi iinnepek munkarendhez igazod6, mélt6 szervezése

3.3.2. Az intézményvezet6 akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettesek
helyettesitik. Az intézményvezeté és a helyettesek egyidejli akadédlyoztatisa esetén a
gazdasagvezetd, vagy az intézményvezetd dltal kijelslt munkakozosség vezetd helyettesit. A
helyettesités — az intézményvezetd kizardlagos hatdskorébe tartozé tigyek kivételével — altalanos
jellegti.
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Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesitd gyakorolja a kizarolagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. (Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)

A helyettesitok hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladataik mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.3.3. Az intézményvezet6é Kozvetlen munkatirsainak feladat- és hatiskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetd helyettesek és a gazdasagvezetd.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik, neki tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kitelezettséggel.

Az intézményvezetd helyettesek:

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd helyettesek vezetbi tevékenységiiket az
intézményvezetd iranyitasa mellett, egymadssal egylittmiikddve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

A részletes feladataikat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az intézményvezetd helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartisdval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezetd helyettesek
feladat- és hataskére mindazon teriiletekre Kiterjed, amelyet munkakori lefrdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd
helyettesek tavolléte, vagy egyéb akadalyoztatésa esetén helyettesitésiikrél az intézményvezetd dont.

Gazdasagvezetd:

Szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleléssége kiterjed a munkakére és munkakori
leirasa szerinti feladatokra. Koordinalja a gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozék munkajat.
A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitésér6l az intézményvezetd dont. A helyettesitést ellatd
munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a
helyettesitendé munkakorrel kapesolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
Jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.3.4. Az intézmény vezetdsége

Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek és a gazdasigvezetd alkotjdk az
iskolavezetést. Az operativ vezetési iigyekben heti rendszerességgel megbeszélést tartanak.

3.3.5. Az intézmény (kibévitett) szakmai vezetdsége

A szakmai vezetSséget az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, a gazdasagvezetd,
tovabbd a munkak&zosség vezetdk (kozépvezetdk) alkotjdk. Az igazgatdé dontését elBkészitd,
véleményez6, javaslattevd szervként havi rendszerességgel tandcskoznak.
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Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékeld tevékenységét)
a kozépvezetdk (munkakozosség vezetdk) mellett a DOK patronalé pedagdgus és az iskolai lelkész
is segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel, akik a havonkénti tilésekre
szintén meghivast kaphatnak.

A szakmai vezetdség egyiittmikddik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, a sziiléi
munkakozosség valasztméanyaval, a didkdnkormanyzatok vezetbivel. A didkdnkormanyzattal valé
kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. Az intézményvezeté felelés azért, hogy a
didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képviseléjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddéan a didkdnkorményzat
véleményét be kell szerezni.

3.4. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei
3.4.1. Nevelétestiilet

A nevelbtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo
¢s hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakdort betdlté alkalmazottja az 6raadok kivételével.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a k6znevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevelOtestiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat, a
hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyulé atfogd elemzés, beszamol6 elfogadasaval,
valamint a didkdnkorméanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak jévéhagyasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatérozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii sz0tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. Titkos szavazis esetén a neveltestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelsl ki. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.

A nevelétestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelbtestiilet rendes
értekezletei egy tanévben: félévi és év végi osztalyozo értekezlet, tanévnyitd, a tanévzaré értekezlet,
€s 2 nevelési értekezlet. A tanévnyité értekezleten a nevelStestiilet dont az éves munkaterv
Osszeallitasarol, illetve elfogadasardl.

A nevel6testiilet értekezleteit az iskola éves munkatervében meghatirozott idéponttal az iskola
intézményvezetdje hivja dssze.

Az intézményvezet6 sziikség esetén, a tanitasi id6n kiviilre rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivésardl is intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel révid megbeszélést tarthat.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasat a neveltestiilet is kezdeményezheti tagjai
egyharmadénak alairdsaval, valamint az ok és cél megjeldlésével. Az értekezlet a kezdeményezéstél
szamitott 8 napon beliil keriil 8sszehivasra.

A nevelbtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az intézményvezetd altal kijelslt alkalmazott vezeti. A
jegyz6kdnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelStestiilet éltal vélasztott
hitelesité irja ala.
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A nevelbtestiilet a kdznevelési térvényben meghatéarozott jogkorébdl a szakmai munkakdzdsségre
ruhdzza:

e atantargyfelosztas elfogadasa elotti;

e apedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos;

e a probaidés pedagdgus munkakdrben dolgozo alkalmazottak munkdjénak véleményezési
jogkdrét

e apedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges kerettantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasat (egyeztetési kotelezettség mellett)

e helyi szakmai, modszertani programok Osszeéllitasat

A nevelétestiilet a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontési jogkorét a kdvetkezok szerint gyakorolja:

e als0 tagozatos tanul iigyében az alsé tagozaton tanitd nevel6k kdzdssége,

e felsd tagozatos tanulé tigyében a fels6 tagozaton tanité neveldk kozossége,

e gimnaziumi tanul6 iigyében a gimndziumban tanité neveldk k6zossége
A nevelbtestiilet, az alkalmazotti kdzdsség véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény
miikodését érintd valamennyi kérdésben.

3.4.2. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakzosség az azonos szakmai tevékenységet folytaté pedagdgusok szakmai
szervezete. Az iskoldban létrehozott munkak6zosségek szakmai modszertani kérdésekben
segitséget nyljtanak a neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, a
tanartovabbképzés ¢és a tandrképzés, gyakornoki mentordlds modszertani feladatainak
kidolgozasahoz, végrehajtasuk megszervezéséhez. Munkak6zdsség akkor szervezhetd, ha legalabb
6t 16 alkotja.

Alaptevékenységiik:

e Az oktatds, nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangoldsa, a szakmai szinvonal biztositasa.

e Az éves szakmai ellenOrzési terv elkészitése, a szakmai ellenérzések megszervezése.

e A tanuldk versenyekre valo felkészitése, tantargyi versenyek szervezése, tehetséges
tanuldkkal valé foglalkozasok szervezése.

e A szakmai kdvetelményrendszer kidolgozasa, az oktatashoz sziikséges taneszkdzok €s
tanitasi segédeszkozok jegyzékének Osszeallitasa.

e A munkakdzosség tagjainak iskolarendszer(i és iskolai rendszeren kiviili tovdbbtanulasi
tervéhez javaslat elkészitése.

® A gyakornok. valamint az (ij alkalmazasi pedagégusok szakmai munkajanak segitése,
figyelemmel kisérése, ,,bevezetése”, szakmai fejléddésének és beilleszkedésének értékelése.

e Egyeztetik. megtervezik a munkakdzosségen beliil hasznaland6 tankdnyveket a
hasznalhatosag, tartossag €s a tankonyvjegyzék figyelembe vételével.

e Megtervezik, megszervezik a belsé tantargyi méréseket, osszedllitjdk az egységes
feladatsorokat, elkészitik a javitokulcsokat, a lebonyolitott mérés utan javitjak, elemzik a
felmérést.

e Elvégzik a helyi tanterv gondozasat az illetékességi koriikbe tartozo tantargyakban.

e Végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.
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Az intézményben miikodd szakmai munkakozosségek:

also tagozatos

iskolaotthon, napk&zi
osztalyfénoki (gimnazium)
osztalyfonoki (felsé tagozat)
human

real

idegen nyelvi
természettudoményos
muvészeti

testnevelés

Munkakdzosség vezetd

A szakmai munkak6zisséget az intézményvezetd altal megbizott munkakdzdsség vezetd iranyitja
és képviseli. A munkakozosség vezet6jére a munkak6zOsség tagjai tehetnek javaslatot. A
munkakozdsség vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra szdl. Indokolt esetben
a megbizas visszavonasa az intézményvezet6 jogkore.

A munkakozosség vezetd feladata a munkakdzdsség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositasa a vezetés és a pedagégusok
kozott.

Részletes feladatait, jogait a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakdzisség vezetdiének feladata kiilondsen:

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakzosség éves
programjat.

Irdnyitja a munkakdzdsség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért.
Médszertani és szaktargyi értekezleteket, bemutato-tanérakat szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat.

Véleményezi a munkakzosség tagjainak tanmeneteit, ellenérzi a tantargyi program szerinti
el6rehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést.

Javaslatot tehet a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzések szervezésére, az azon valo
részvételre a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

Részt vesz az ellendrzési munkdban, figyelemmel kiséri a munkak6zosségi tagok szakmai
munkajat, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményezhet az intézményvezeténél..

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény szakmai vezetdségében,
ismerteti az intézményvezeté dontéseit a munkakdzosséggel, gondoskodik ezek
végrehajtasarol.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérél a
nevelOtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakdzosség tagjait.
Tanévenkeént kétszer beszamol az dtruhazott hataskdrok gyakorlasarol, munkakozosségének
tevékenységérdl a nevel6testiiletnek, illetve igény szerint az intézményvezetonek.
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3.4.3. A nevelétestiilet bizottsagai, testiiletei

A nevelbtestiilet fegyelmi eljaras elézetes lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsdg tagja az egyik intézményvezetd helyettes, a tanuld osztalyféndke, a
diakdnkormanyzatot segité tanar, valamint a tanulé osztalyaban tanité tandrok koziil két, a
nevelbtestiilet dltal megvalasztott pedagégus. A fegyelmi bizottsag feladata a tanul6 ellen
az intézményvezetd altal meginditott fegyelmi eljaras lefolytatdsa. A 20/2012 (VIIL31.)
EMMI rendelet 53.§-60.§-ban szabalyozott eljarasi rend betartdsaval javaslatot készit a
nevelbtestiilet szamara a fegyelmi feleldsségre vonas és a fegyelmi biintetés kiszabasardl.

Az egy osztdlyban tanité tandrok kozdsségének munkajat az osztalyfondk fogja Ossze.
Tevékenységiik kiterjed a tanulok magatartdsa, szorgalma és tanulmanyi elémenetele
értékelésére. Allasfoglalast alakitanak ki olyan esetekben, amikor az év kdzben adott
érdemjegyek atlagatdl az év végi osztalyzat a tanuld hatrényara lényegesen eltér. Az
allasfoglalést a nevel6testiilet elé terjesztik.

Az intézmény altal szervezett vizsgdk lebonyolitasit jogszabalyokban eléirt
vizsgabizottsagok végzik. A bizottsagok tagjait az intézményvezetd jelli, illetve bizza
meg.

3.4.4. Az iskola tagozatai

Az iskolaban miikédé tagozatok tevékenységét a szakmai vezetbség irdnyitja, dsszehangolva a
szakmai tevékenységet, gondoskodva a tagozathoz tartoz6 tandrok munkdjanak ellendrzésérél,
javaslatot téve a tavollévd pedagdgusok szakszer(i helyettesitésének megoldasarol.

3.5. Az intézmény pedagogusai

3.5.1. Jogok, kotelességek
A pedagdgust munkakorével dsszefliggésben megilletd jogszabalyban rogzitett jogok:

A pedagdgiai program alapjan az ismereteket, jogszabdlyi keretek kozott a tananyagot, a
nevelési €s tanitasi modszereit megvalassza,

A helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével megvilassza
az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkzoket.

Iranyitsa, értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok teljesitményét.

Hozzéjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel atjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatobmunkéban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozé testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagdguskdzisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.
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Az iskolaban dolgozé pedagdgus kotstt munkaideje 32 6ra, mely tanitassal lekotott (22-26 ora)
illetve tanitdssal le nem kotott egyéb, a nevel8-oktatoi munkaval dsszefliggd feladatok ellatdséhoz
sziikséges, idébél all. A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd, vagy helyettesei hatérozzak meg az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval.

A pedagbgus szdmara a tanitdssal le nem kotott egyéb, a nevel6i-oktatéi munkaval dsszefligg
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezet§ adja a
helyettesek és a munkakdzisség vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A megbizéasok alapelve a ratermettség, a szaktudds, az egyenletes terhelés.

Pedagogus munkakdrben a kvetkez6 feladatokat kotelezd ellatni:

e A rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

e Neveldi-oktatéi munkéjahoz tervet késziteni

e Neveldi és oktatéi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
kdzvetiteni.

e Neveldi és oktatdi tevékenysége soran figyelembe venni a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segiteni a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakoztatasét, illetve barmilyen oknal
fogva hétranyos helyzetben levé tanul6 felzarkoztatasat tanulotarsaihoz.

e A tanulo részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadni,
és ezek elsajatitasar6l meggy6z0dni; ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtenni.

o Kozremiikodni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanul6 fejlédéset
veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasdban, megsziintetésében

e A tanulé emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani.

e A sziiloket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekr6l rendszeresen tajékoztatni, a sziilét
figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elbsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

e A sziild és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adni.

e Mindennapi nevel6i munkaja megfeleljen a Romai Katolikus Egyhaz szemléletének,
elfogadott erkolesi- etikai normainak.

3.5.2. Az osztalyfonik feladatai

e Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztdlydnak tanul6it, figyelembe véve a
személyiségfejlodeés tényezoit.

e Egyiittmiikadik az osztaly DOK vezetSivel, segiti a tanulokdzosség kialakitasat.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyaival foglalkozo tanarokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel
(pszicholbégussal, logopédussal, gyogytestneveldvel, gyermekvédelmi szervezetekkel,
gyamiigyi munkatarssal, iskolarendérrel).

e Figyelemmel kiséri a tanul6k tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére.

e Mindsiti az osztdly tanuldéinak magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelGtestiilet elé terjeszti.

e Mikro- és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, ellen6rzé kényv Gtjan
rendszeresen tajékoztatja a sziilléket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.
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e Ellatja az osztilydval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (felelés az osztalynapld pontos
vezetéséért, elvégzi a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot).

e Segitséget nyljt osztalya kotelez orvosi vizsgdlatainak megszervezéséhez.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kézrem(ikidik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében:

e Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, biintetésére.

o Feleldsséget vallal az osztalya tanterméért, a felszerelés rendjéért.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajéban, javaslataival és észrevételeivel a
kijelslt feladatok elvégzésével elésegiteni a kozosség tevékenységének eredményességeét.

e Elésegiti a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasat, a tehetséges tanulok képességeinek
kibontakoztatdsat.

e Segitséget ad az osztalyaba jard tanuldk tankdnyv ellatdsdnak lebonyolitasaban.

4. Az iskolai nevel6-oktato munka belso ellenorzése

4.1. Az ellendrzés altalanos elvei, szabalyai:

e A belsd ellenérzési rendszer atfogja az iskola egész neveldi-oktatdi munkajat.

e A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézményvezetd
felelés. Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozdja felelds a maga
teriiletén a hatékony és folyamatos ellendrzésért.

e Azintézményvezetd helyettesek, a gazdasagvezetd és a munkakozosség vezetdk elsésorban
munkakori leirasuk, tovabbd az intézményvezetd utasitisa €és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellen6rzési feladatokban.

e Az ellenérzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik a pedagogiai
program és az éves munkatervek alapjan. Az ellenérzésrél értesitik az ellenbrzésre kertild
teriilletek feleléseit, hogy azok a munkdt el6készithessék, segithessék. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelelen
bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenbrzésre.

e Az ellenérzésre jogosultak munkakéri leirasa szabalyozza a pedagogiai €s egy€b természetii
ellendrzési kitelezettségeket.

A belsd ellendrzés kvetelményei:

e Segitse el az intézmény feladatkdrében a minél hatékonyabb oktatast, munkavégzeést.

e Segitse a szakmai, és egyéb feladatok ésszerti, gazdasagos ellatasat, tovabba a belsé rendet,
a tulajdon védelmét.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében figyelmeztessen az
intézmény mikddésében felmeriil6 problémakra, hibakra, hidnyossagokra is.

e Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

e Jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabélytalansigok megelézéséhez, a takarékos,
ésszerli milkodés megvaldsitasahoz.

e Az ellen6rzés segitse az iskolai, intézményi munka hatékonysaganak megitélését, és
mutasson ra a fejlesztés lehetséges tjaira.
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4.2. Belso ellendrzésre jogosultak kore

Az intézmény vezetdje

Az intézményvezetd helyettesek

Gazdasagvezetd

A munkakbzdsség vezetdk,

Esetenként a munkakozosségek tagjai egy-egy adott feladatnal a munkamegosztas alapjan,
Az osztalyfénok osztalyan beliil,

Felkérés és megbizas alapjan szakérték és szaktanacsadok

Az ellenbrzést végzok a feleldsségi koriikben végzett ellenbrzésekrdl jelentést illetve beszamolot
készitenek az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettesek szamara.

Minden tanévben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e tanitasi Ordk szakmai ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek,
munkak$zosség-vezetok),

e az iskolai adminisztraci6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e a torvényesség betartisanak ellendrzése a nevelé-oktaté munka, osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

e az iskolai munkarendben, hazirendben, SZMSZ-ben leirtak betartasanak ellenérzése.

4.3. Az ellen6rzés formai

Ora-ill. foglalkozés ellendrzés,

Beszamoltatas,

Dokumentum-ellenérzés

Eredményvizsgalatok, felmérések,

Id6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések.

4.4. Az ellenorzés iskolai rendszere

Az iskola bels6 ellenérzése az éves munkaterv része, amelyet a kdvetkez6 szakteriiletre készit el az
iskola szakmai vezet6sége:

A szakmai ellenérzést a munkak6zosség-vezet6k tervezik meg egy tanévre a
munkak&zisséghez tartozo teriiletre. Az ellendrzési terv tartalmazza az oktatas ellendrzését,
valamint a tanuldk tudasszintjének mérését, értékelését.

Az intézményvezet elkésziti a szakmai munkak6zosségek altal Gsszedllitott terv iskolai
szintli szakmai bels6 ellen6rzési tervét.

Az intézményvezetd helyettesek az igazgatd egyetértésével elkészitik a tanligyigazgatasi
tevékenység és a taniigyi nyilvantartas ellenérzésének éves iitemét.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az intézményvezetd beszamol a nevelbtestiilet
el6tt. Az ellenbrzési tervet és a beszamolot a nevel6testiilet fogadja el.
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4.5. Szempontsor a kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészitéshez

4.5.1. Alapelvek:

e Elsdsorban pedagogiai tevékenység végzéséért adhato.

e A kereset kiegészités odaitélésérdl, annak mértékér6l —a jogszabalyban meghatarozott
kereteken beliil, a fenntarté jovahagydsa mellett- az igazgaté dont a szakmai vezetOség
véleményének kikérésével.

o Kereset kiegészités konkrét eseti feladat elvégzéséért is adhat6 a feladat j6 szinvonald

teljesitése utan egy Osszegben.

4.5.2. Szempontrendszer

Az iskolai nevel6-oktaté (elsésorban tanérai) munka szinvonala, hatékonysaga,
eredményessége

Tanéran kivilli munka, eredményes felzarkoztatas, tehetséggondozas terén elért
eredmények, megyei, orszagos versenyeredmények

Az iskolai élet feladataibdl valé véllalas mértéke, konstruktiv hozzaallds az iskolai
feladatokhoz

A kapcsolatkialakitds képessége (diakokkal, sziilkkel, munkatérsakkal)

Szakmai nfejlesztés igénye

Konkrét eseti, vagy egész évre sz016 megbizas esetén: amennyiben a feladat teljesitése nem
tartozik a munkakori feladatok kozé, vagy atlagon feliili munkateljesitményt kivan.

5. Az intézmény munkarendje

5.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét miniszteri rendelet hatdrozza meg.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevel®testiilet hatrozza meg, és régziti az éves munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakbol dont:

A nevelbi-oktatéi munka aktualis tartalmi véaltozasairdl (iskolai dokumentumok
szitkségessé valt modositasardl, az (j tanév feladatairol)

Az iskolai szintii rendezvények és iinnepélyek, emléknapok tartalmarol és idopontjardl

A tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,

A vizsgak rendjérol,

Az éves munkaterv jovahagyasarol,

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetveédelmi
eléirasokat az intézmény pedagogusai az els tanitasi héten ismertetik a tanul6kkal, az els6
sziil6i értekezleten pedig a sziil6kkel.

A tanév helyi rendjét, a hdzirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idépontjait az
intézményben szokasos mdodon nyilvanossa kell tenni.
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5.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idé alatt munkanapokon hétf6tsl péntekig 06:30 ératol 18:00 6raig tart nyitva.
A tanari tigyelet 7 6ra 30 perckor kezdddik.

Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva tigyeleti napokon 8:00 — 16:00-
ig.

Szombaton és vasdrnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolddhat.

Az intézményt szombaton, vasdarnap €s munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva
kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon hétf6tdl csiitdrtokig 08:00 oratol 16:00
oraig, pénteken 08:00 6ratol 14:00 6raig tartja nyitva irodait.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem allok, tovabba azok a személyek, akik nem az
intézményben dolgoznak, illetve latnak el feladatot (kivéve a fenntart6 képviseldit €s meghivottként
érkezoket) csak hivatalos ligyintézés céljabol és kizarolag az tigyintézés helyszinén (hivatalos ligyek
intézése, bekéretés) tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, a tanitist semmilyen mdédon nem
zavarhatjak. Egyéb ettdl eltérd esetekben biztonsagi okokbol csak az igazgat6 engedélyével lehet az
intézmény teriiletén tartézkodni. Az intézménybe valé belépéskor a pedellusoktol, illetve az
tigyeletesektdl lehet felvilagositast, Gtbaigazitast kérni.

5.3. Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az intézményben felelds vezetének kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak,
tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az
igazgaté vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik tanitasi napokon 7:30 és 17:00 6ra kozott az
intézményben tartozkodik vezetdi iigyeleti beosztas szerint. Az ligyeletes felelds vezetd
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.
Egyebekben vezet6i munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé
idében és idébeosztasban latjak el.

5.4. Az intézmény pedagogusainak munkarendje

A pedagbgusok jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torveény szerint a nevelési-
oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje (40 éra/hét) kotott és nem kotott
munkaid6bdl all. A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részében a pedagdgus tandrai és
egyéb foglalkozasokat tart, a kotétt munkaidd fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast
elokészitd. nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.
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5.4.1. Pedagégusok napi munkarendje, helyettesitési rendje

A pedagogusok feliigyeleti és helyettesitési rendjét az e feladattal megbizott intézményvezetd
helyettes allapitia meg az intézményvezetd jovahagydsaval, az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasinal az egyenletes terhelés és pedagdgiai-szakmai
szempontok mellett az intézmény feladatellatisanak, zavartalan miikodésének biztositasat is
figyelembe kell venni.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztdsa elétt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagégus koteles jelenteni a munkdbdl val6 vératlan, rendkiviili tivolmaradasat és annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de- rendkiviili esetekben- legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig az
intézmény vezetbjének vagy helyettesének, - hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél
intézkedhessen és a tanmenet szerinti el6rehaladast, feladatellatast biztosithassa.

Egyéb esetekben a pedagogus az intézményvezetdtdl irasban kérhet engedélyt a tavolmaradasra,
melyet tovabbit az intézményvezetd helyettesnek. Tanora (foglalkozas) elhagyaséra, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartiséra az intézményvezeté adhat engedélyt, tanérak
(foglalkozasok) cseréjét, athelyezését az intézményvezetd helyettes is engedélyezheti.

A pedagogusok szamara - a kotelezd 6raszamon feliili - a nevelé-oktaté munkéval Ssszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizést vagy kijeldlést az intézményvezeté adja a
szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok egyenletes
terhelése.

A pedagégusok napi munkaidejét az Orarend, a munkaterv és az intézmény napi programjai
hatdrozzak meg a jogszabalyi el6irdasok betartasa mellett.

Az intézményvezetd a munkaidére vonatkozo elSirdsait az orarend, a munkaterv, esedékes
programterv kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos médon valé kézzététele utjan hatarozza meg.

5.4.2. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkavégzése két részbol all:
e kotott munkaidében ellatandd feladatok
e a munkaidé tbbi részében ellatott feladatokra.

5.4.3. A pedagégusok kotott munkaideje

A kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal lekotott, valamint neveléssel-oktatassal le nem kotott
részbdl all.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal lekstott része a tantargyfelosztasban tervezett tanérai €s
rendszeres tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasokat tartalmazza.

5.4.4. Egyéb foglalkozasok:

A tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasok: szakkor, tomegsport,
felzarkoztatas, fejlesztd foglalkozas, tehetséggondozas, versenyfelkészités, énekkar, napkozis
foglalkozas, tanul6szoba, iskolaotthonos 6nallo és szabadfoglalkozas, palyavalasztast segitd
foglalkozas, kdzdsségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas, didkonkormanyzati foglalkozas, a
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szabadidé eltoltését szolgalé foglalkozéasok, tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, valamint
az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valésithato osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, konyvtari foglalkozdsok, magantanulé felkészitése.

5.4.5. A kitott munkaidd neveléssel-oktatissal le nem kotott része

A nevelb-oktatd munkaval, tanulékkal, a szakfeladatnak n:legfeielé') orak, foglalkozasok
megtartasaval, szakmai feladatokkal dsszefliggd teenddk ellatasa. Igy kiilondsen:

foglalkozasok. tanitasi orak el6készitése

lelki gyakorlatok

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezése

a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervez6désének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasa

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyeb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete

a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddé tigyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilékkel torténd kapesolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa

osztalyfénski munkaval Gsszefliggd tevékenység

gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z8sség munkdjaban torténd részvétel
munkakdzosség-vezetés

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés

kornyezeti neveléssel sszefliggd feladatok ellatasa

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa

A pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd eldkészitd és befejezd tevékenység idGtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra, foglalkozas el6készitése, adminisztrcios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6é-beosztasat az 6rarend, a munkaterv €s
a kifliggesztett eseti helyettesités, tovabba eseti programok listdja tartalmazza. Az orarend
készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
intézményvezetd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.
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5.4.6. Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagégusok az 5.4.3., 5.4.4., 5.4.5. pontban felsorolt feladatokat részben az intézményben,
részben az intézményen kiviil latjak el. Az intézményen kiviil ellathat6 feladatokrél az intézmény
vezetdje dont, illetve ad megbizast.

5.5. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkakdrben dolgozok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd éllapitja meg,
melyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Ett8l a munkarendtl valo eltérésre esetenként- az intézmény
zavartalan miikddése érdekében, vagy tanitasi sziinetek idejére- az intézményvezetd adhat utasitést
a vonatkoz6 munkaiigyi jogszabalyok betartdsa mellett.

5.6. Az intézmény tanuléinak és tanitasi 6rainak munkarendje

Az intézmény Hazirendje tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanul6k belsd
munkarendjének részletes szabdlyozasit.

A hézirend betartasa a tanulok szamara kotelezo.

A tanitas kezdete 7.50 illetve 8 6ra a bejard tanuld tomegkozlekedési eszkozeinek indulasi
idépontjatol fliggden.

A tanuloknak az elsé tanitasi 6rajuk megkezdésére tanulasra készen kell megjelenniiik.

A tanitdsi orak/foglalkozasok id6tartama 45 perc.

Az orakozi sziinetek idétartama délelott:

|. sziinet 10 perc

2. sziinet 15 perc (tizérai sziinet)

3. sziinet 10 perc

4. sziinet 10 perc

5. sziinet 10 illetve 5 perc a 7.50-kor kezddd6 tanitasnal.
6. sziinet 5 perc

A tanitasi 6rakat zavarni nem lehet. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett Orakat és
sziineteket rendelhet el.

Az iskolai, egyhazi iinnepélyek, a sziildi értekezletek, nyilt napok tartdsa idején az iskola
munkarendje az intézményvezetd dontése szerint modosulhat.

A kotelezé orvosi és védénéi vizsgalatok az intézményvezetdvel, vagy helyettesekkel elbre
egyeztetett idépontban és médon térténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

A kdzleményeket a tanitas kezdete el6tt és a sziinetekben kell tudatni a tanulokkal.

A tanitasi orak latogatasdra, ellendrzésére elézetes egyeztetés, engedély nélkiil csak az
intézményvezetd, és helyettesei jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatisra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi Orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezet €s helyettesei
tehetnek.
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Ha pedagégiailag indokolt, az orék intézményvezet6i engedéllyel tombdsitve is megtarthatok. A
tdmbositett id6felhasznalasra vonatkozé pedagégus igényeket az intézményvezetének 3 nappal
elére be kell jelenteni.

Az éltalanos csengetési rendtdl pedagogiai megfontolds alapjén eltérhetnek az 1. évfolyamon
tanitok a kezdeti, beszoktato szakaszban.

Az ebédeltetési rendet minden tanév elsé hetében kell kidolgozni a napkdzis, iskolaotthonos tanulok
szamara.

A szervezett foglalkozason kiviili idében, az épiiletekben és az udvaron a tanuldk feltigyelet nélkiil
nem tartézkodhatnak.

5.6.1. Ugyeleti rendszer

A folyosékon és az aulaban 7.30-t6] a tanitds kezdete el6tt, valamint az 6rak6zi sziinetekben tanari
ligyeleti rendszer, tovabbd az 1. és 2. sz. épiilet foldszintjén tanuléi portaszolgilat mitkodik. Az
iigyeleti tevékenységet idészakosan pedellus(ok) segitik, Feladatait a munkakori leirasuk
tartalmazza. Az iigyeleti rendszer miikodésének ellenérzése az osztalyféndki munkakdzOsség
vezetdk feladata.

5.7. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével az 5.4.4. pontban felsorolt tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. Az iskola tanévenként hatdrozza meg az egyéb foglalkozasok helyét és
id6pontjat, a terembeosztassal egyiitt. A foglalkozésokrol naplét kell vezetni. A tanoran kiviili
foglalkozasok adminisztraciojat a foglalkozés vezetSje végzi. A teremrend betartdsa €s betartatasa
mindenkinek kotelezé.

A tanuldk az egyéb foglalkozasokra Onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezd.

Formai. céljai. szabélyai:

e Szakkordk: A foglalkozasok id8pontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni. Az iskola
hagyomanyainak megfelel szakkoroket hirdet meg, de a tanulok és a sziildk uajak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak kezdetén
lehet jelentkezni, és a szorgalmi id8szak végéig tartanak. A szakkorok inditasardl a szakmai
munkakozosség és a sziildi munkakdzosség véleményének meghallgatasaval az
intézményvezetd dont. A jelentkez6k szamara a tanév végéig kotelezd a részvétel.

e Felzarkoztatasok, korrepetdlasok: Célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus tartja.

e Blokk, érettségi el6készitdk (igény, elézetes felmérés alapjan)

e Tanulészoba: 3 évfolyamtél 10. évfolyamig a tanuldszoba szervezhetS. A tanuloszobai
foglalkozast tarto tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nall6 tanulasi modszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani a hianyos
felkésziiltségli tanuldkra, illetve a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

e Napkozis foglalkozas: Az altalanos iskolaban létszamtol fliggden szervezddik A napkdzis
foglalkozasrdl valé eltdvozas csak a sziil§ tajékoztatd flizetbe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkézis neveld engedélyével. A tanuldsi id6 alatt, illetve 15:00 éra eltt a
napkozibdl a tanul6t csak kivételes esetben lehet elkérni. A napkdzi otthon a szorgalmi
idészak alatt miikodik. A téli- és tavaszi sziinetben sziinetel. A tanitis nélkiili
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munkanapokon a csoportok dsszevonhatok. A napkozis ellatds az utolsé tanitasi 6ra végeét
kovetden kezdddik és 16:30 6raig tart. A sziil6i igény esetén ezt kdvetden 17 ordig tartd
felligyeletet biztositunk.

Diakkordk: A tanuldk dntevékeny hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatékozik a
kreativ tanulok aktivitisara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitasat a
tanulok kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélyével.

Enekkar: Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai
kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgilja. Vezetéje az intézményvezeté Aéltal
megbizott kérusvezetd tandr.

Iskolai hagyomanyos rendezvények, tinnepi miisorok, megemlékezések: Terveit az éves
munkaterv tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Ezeken
az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 5ltézékben és
rendben kotelesek megjelenni.

Versenyek: A tanul6k intézményi, vérosi, térségi, megyei és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s
az intézményvezetd helyettesek feleldsek.

Diakszinpad: az iskola tanuléi és sziil6i korében jelentkez6 széleskorii igényeket elégit ki
miikddésével. Feladata tehetséges diakjaink szamdra kibontakozasi lehetéség biztositasa,
produkciok készitése az iskola kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

Iskolai klubok: Az iskolai didkdénkormanyzat szervezésében mikddhetnek. A klub
szervezésében részt vesznek a didkdnkormanyzat tevékenységét patronal6é pedagogusok. A
foglalkozasok feliigyeletet a pedagégusok végzik.

Mozi- szinhdzlatogatds, kirandulds: Célja kozos kulturalis élmények szerzése, tijak,
kulturdlis 6rokségek megismerése, az osztalykdzosségek formalasa. Ezek szervezését a
didkképviseldkkel, az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni. A kirandulas kéltségeit
agy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas
varhato koltségeirdl a sziilét az ellenérzd utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak
a kirandulas koltségének vallaldsarol. Csak egydntetii igenld valasz esetén szervezhetok.
fejleszto foglalkozasok

Lelki gyakorlatok

Kiilfoldi cserekapcsolatok: Célja nyelvgyakorldas kapcsolattartds, tovabbképzésen,
kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen valé részvétel, hataron tali magyarokkal valo
kiemelt kapcsolattartds, mas népek kultirdjanak megismerése. Kiilfoldi utazasok,
csereprogramok, az intézményvezetd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziil6k
hozzajarulasaval szervezhetdk.

Természeti iskola: Szorgalmi idészakban, az intézményvezetd engedélyével, pedagdgusok
vezetésével, a sziildk hozzajarulasaval szervezhet§ egy-egy osztily szamdra, amennyiben
valamennyi érintett tanulo torvényes képvisel6je villalja a felmeriil6 kdltségeket
Diaksport: A tanuldk tanéran kiviili sporttevékenységét iskolan beliil a testneveld tanérok,
tanitok szervezik, tovabbad az iskolaval egyiittm(ikdd6 sportegyesiiletek (kiemelten a DSE,
amelynek hidanyaban Iskolai Sportkér szervezendd) A tanulék Ontevékeny
sporttevékenységeket is szervezhetnek, amelyhez az igazgatotol kapott engedély utan
pedagdgus feliigyelet sziikséges. A tanulok részvétele Gnkéntes, de torekedni kell arra, hogy
a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.

Minden iskolai, egyhazi rendezvény (tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd,
iskolai kulturalis program, didknap, lelki gyakorlat), amely szerepel az éves munkatervben, része a
tanév helyi rendjének. A munkaterv meghatarozza a szervezés feladatait és feleléseit. Ezeken a

25



OM 203175 Szent Marton Katolikus Gimnézium és Altalanos Iskola SZMSZ

rendezvényeken, versenyeken résztvevd, ezeket szervezd pedagbgusok, tanulok, kisérd neveldik a
verseny, rendezvény idejére mentesiilnek a tanitési ordkon valo részvétel. illetve megtartas alol.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hézi
versenyeken gyOztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6z8sség megismerje.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban is részt vehetnek. A részvételt
az osztalyfénoknek be kell jelenteni. Az osztalyfénokok errél nyilvantartast vezetnek.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkordk, szakkordk) egyéb rendezvényeket is tarthatnak.
Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének
és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

5.8. A javito- osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgak lebonyolitisianak rendje

A vizsgak — az intézményvezetd ltal kijeldlt — id6pontjarol az iskola irdsban értesiti a tanulokat €s
a sziiléket.

A vizsgara jelentkezés a megadott idépontban a bizonyitvany benyujtasaval tort€nik.

A vizsgdk beosztasat az intézményvezetd helyettes végzi, a vizsgabizottsdgot az intézményvezetd
jeldli ki.

A vizsgabizottsag elntke felelds a jegyzokonyvek szabélyos vezetéséért, a vizsga szabalyszerdi
lebonyolitasaért.

A vizsgaeredmény kihirdetése a bizonyitvény kiosztasaval egyidejlileg torténik.

A vizsgik eredményét a megfelelé zaradék alkalmazasival az osztalyféndk irja be a taniigyi
dokumentumokba.

Ha a tanulé az osztilyozo- vagy javitévizsgin nem jelenik meg és tdvolmaraddsanak okat nem
igazolja, a kiskort tanul6 sziilGjét értesiteni kell a mulasztasrol.

5.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:
e a tanulobalesetek megel6zéséért,
a kdzosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
az energia-felhasznaldssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelette]l hasznalhatjak.
Tanitasi id6 elétt és utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében,vagy kiilon igazgatdi
engedéllyel tartézkodhat az iskolaban.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
intézményvezetd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl Kivinni.

Az iskola épiiletének tanitasi id6 alatti elhagyasardl a hazirend rendelkezik.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen, az allagmegdvas szem elétt
tartasaval kell hasznalni.
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A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, eszkdzeit az intézményvezetével vald egyeztetés utan —
hasznélhatja programjai, tandcskozésai céljara.

A sportpalyak tanitasi id6én kiviil csak intézményvezetdi engedéllyel, rendeltetésszeriien, sajat
feleldsségre hasznalhatok. A nem rendeltetésszerii hasznélatbol eredé kart a hasznal6 koteles
megtériteni.

Az iskola rendjének és tisztasiagdnak megtartasa minden tanuléra, alkalmazottra és az esetenkénti
kiils6 hasznalora vonatkozo kitelezettség.

Az osztily- és foglalkoztatdsi termek dekoralasat az osztalyfénokok és a szaktandrok szervezik
tigyelve terem édllagmegovasara.

A szamitastechnikai teremben, valamint a szertdrakban csak szaktanari feliigyelet mellett
tartézkodhatnak tanulok.

Az iskolakonyvtari feladatokat az iskolai konyvtar latja el. A kényvtar miikédési rendje az iskolai
miikddési szabalyzat részét képezi.

A tornatermekben a tanulok csak a pedagdgus jelenlétében tartézkodhatnak. A tanuldk az 6ltdzbbe
a foglalkozasok elétti sziinetben érkezhetnek, hogy 4t6ltzzenek az orakezdésre

Mindezek vonatkoznak az edzésekre és a sportfoglalkozasokra is.

A tornatermek igénybevételét az intézményvezetd altal jdvahagyott beosztési rend allapitja meg.
Az iskolai udvaron testnevelési orat, szabadidds foglalkozast is lehet tartani.

J6 id6 esetén a tanitas el6tt a gyiilekezés az udvaron torténhet €s a sziineteket az udvaron lehet
tolteni. Az udvar tisztasaganak megoévasa minden tanul6 kotelessége.

A tanari szoba a pedagdégusok 6rakdzi munkajénak, az orékra, foglalkozasokra valo felkésziilésnek
a szintere, az osztalydokumentumok taroldsi helye.

A tanari szobaban tanulé és az iskoldhoz nem tartozo kiilsé személy csak pedagogus jelenlétében
tartézkodhat.

Az iskolaval jogviszonyban nem lévé, kiilsé igénybevevék intézményvezetdi engedély alapjan,
el6zetes megallapodas szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletekben.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola hazirendjét, a munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyzatdban
foglaltakat.

5.10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, parkoldjat is — a tanulok, az iskola teriiletén dolgozok
¢s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolén kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek
fogyasztasa tilos.
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6. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartas rendje

Az iskolakozosség alkalmazotti, sziil6i és tanuloi kozdsségek Gsszessége

6.1. Az alkalmazotti kozosségek

Az iskola nevelétestiilete és az intézményben nem pedagdégus munkakdrben dolgozo alkalmazott.
(A nevelbtestiilet jogositvanyait az SZMSZ tartalmazza.)

6.2. A sziil6i munkako6zosség

A sziilsk meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése €érdekében
munkakdozosséget hozhatnak [étre.

Sziil6i munkakdzosséget és Sziil6i valasztmanyt a Kdznevelési térvény 73.§-a alapjan a sziilok
meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitése érdekében hozhatnak Iétre. A
sziil6i munkakdzdsség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérol. A sziil6i
munkakdzdsség jogosultsigait a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan gyakorolja, az intézmény
szervezeti és miikddési szabdlyzata a sziiléi kozdsségek szamara tovabbi jogkdrdket nem allapit
meg.

A Sziili valasztmanyt a sziil6i munkak6z6sség elndke, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
hivia Ossze. Konkrét egyiittmiikddésben a Sziil6i valasztmany elndke kozvetlenil az
intézményvezet6vel tart kapcsolatot.

Az osztalyok szill8i kdzosségével a kapesolatot kdzvetleniil tartja az osztalyfonok, aki az intézmény
pedagbgiai programjdba illeszkedd sziil6i kezdeményezéseket segiti. A sziiléi kozdsségek
véleményét, javaslatait a sziiléi kdzosség vezetdi, vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény
vezetéségéhez.

6.3. Diakonkormanyzatok

A tanuldk, a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzatokat
hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
Az intézményben tagozatonként Didkénkormanyzat mikddik. A didkdnkormanyzatok munkadjat
patronalo tanar segiti.

A didkdnkormanyzatok szervezeti és miikddési szabalyzatat a valaszté tanulokdzosség fogadia el,
¢és a nevelGtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkdnkormanyzatok (fels6- és gimnaziumi tagozat) élén miikddési rendjiikben
meghatéarozottak szerint valasztott eln6kok allnak.

Az iskolai didkénkormanyzatok véleményt nyilvanithatnak, javaslattal élhetnek a nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A Didkonkorményzatok véleménynyilvénitdsi jogosultsagait a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rend.
120§.-aban szabalyozottak szerint gyakoroljak.

A didkkozgyiilés, az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo-tajékoztatdé foruma, amely a
tanulokdzdsségek altal megvalasztott kiildsttekbol all. A didkkdzgyilés nyilvanos, azon barmelyik
tanulé megteheti kdzérdekii észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit.
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A diakkozgyilést évenként legaldbb egy alkalommal ssze kell hivni a tanév helyi rendjében
meghatérozott idében (évi rendes didkkdzgytilés). Rendkiviili didkkdzgyfilés Gsszehivésat az iskolai
diakénkormanyzat vezetdje vagy az intézményvezetd kezdeményezheti.

Az intézményvezetd a kovetkezo kérdésekkel foglalkozo nevelbtestiileti értekezletekre hivja meg a
didkénkormanyzatok vezetdjét: az SZMSZ, a hazirend, a szabadidés programok megvitatasa.

A didkdnkormanyzatok és a didkkdzgylilés milkodéséhez a targyi feltételeket a tanév helyi
rendjében meghatarozott modon az iskola biztositja.

6.4. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, és kozds tanulocsoportot alkoté tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosség didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomé tobbségét az drarend
szerint kozosen latogatjak.

Az iskolai kdzosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja.

Déntési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztisa,
e Kkiildsttek delegalasa az iskolai didkdnkorméanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykdzosségek vezetdje: az osztalyfénok.
Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg, munkéjat munkakori leirds szabalyozza.

6.5. A belso kapcesolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilénboz6 kozosségeinek tevékenységét —a megbizott pedagogus vezetd koordindlja
a valasztott kozosségi képviselBk segitségével — az intézményvezetd fogja ssze. A kapesolattartas
rendszere, formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytlések, nyilt
napok, tandcskozasok, fogadoordk, illetve egyéb formak. Az intézmény kozbsségeinek
kapcsolattartisaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A
vezetdség heti, a szakmai vezetbség havi rendszerességgel tanicskozik. Az informécidkat
(jellegétdl fliggben) a vezetés tagjai széban és irdsban juttatjdk el az érintettekhez.

6.5.1. A sziilok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezlet:

Az osztalyok sziili kdzossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfénok tartja. A sziilok a tanév
rendjérél, feladatairdl, a szeptemberi értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az (j osztalykdzdsségek szeptemberi sziiléi értekezletén az osztalyfénok bemutatja az osztalyban
tanité valamennyi pedagdégust. Az iskola tanévenként sziikség szerint, de legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriild problémék megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfénok vagy a sziiléi munkakdzosség elnoke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat 8ssze.

Tanari fogadd6rak
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Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként heti 1 alkalommal tart sziiléi fogadoorat.
Amennyiben a gondviseld fogadooéran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett tandrral.

A sziil6k irasbeli tajékoztatdsa

A sziilokkel torténd kapesolattartas esetenként, vagy meghatarozott rendszerességgel elektronikus
levél formajaban is torténhet.. Ez a forma nem helyettesitheti a személyes, illetve a jogszabélyok éltal
el6irt kapcesolattartasi modokat

6.6. A kiils6 kapcesolatok rendszere és formaja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézmény vezetdi a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapesolatot a kiilsé szervekkel, és az egyhazak képviselbivel. Az
alabbi szervezetekkel valo egyiittmiikddést, kapesolattartast a velitk kotott irasbeli megallapodasok
szabalyozzik: BME, az iskoldban miik6dé alapitvanyok, Neumann Janos Szamitégép-tudomanyi
Térsaséag, a tanulok kdzdsségi munkavégzését biztositod szervezetek,a DSE.

Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja.

A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet biztosité fogorvosok, iskolaorvos, védénék munkajukat a
hatélyos jogszabalyok alapjan a megkotott megallapodasoknak megfeleléen végzik el.

Az iskolarendérrel a kapcsolatot az intézményvezetd, tovabba az osztalyfonoki munkakdzosség
vezetdje tartja.

A védéndk és az iskolarendér a didksag korében igény szerinti rendszerességgel felvilagosito,
egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
Az intézményvezetd és a gyermek. és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a teriiletileg
illetékes gyermekvédelmi rendszerhez Kkapcsolodd feladatokat ellatdé mds személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Ha a tanulé tartés gyogykezelése az iskolaba jardst nem teszi lehetdvé, a tanul6, kiskora tanuld
és gyermek esetén a sziild kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy — tanuloi
jogviszonyanak fenntartasa mellett - tanulmanyait a fekvébeteg-ellatas keretében
gyogykezelését biztositd egészségiigyi intézményben vagy rehabilitaciés intézményben
biztositott nevelés-oktatds keretében folytassa.

A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanul6 nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatési
intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatja az egészségiigyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére célfeladatot allapithat meg a pedagogus részére a
nevelési-oktatasi tevékenységnek az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény
szamara torténd ellatasara, ha a pedagogus a megfelelé szakképzettséggel rendelkezik és
véllalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint, az egészségiigyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény alkalmazottaira vonatkozd szabdlyok betartasaval végzi. A  célfeladat
megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben a célfeladat
ellatasaval megegyezd feladat-ellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait. A célfeladatot
vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabiliticiés intézmény irasban
kezdeményezi.

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelés-oktatasdhoz sziikséges eszkdzoket az
iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specialis eszkoézoket az
egészségligyl, illetve rehabilitacios intézmény vagy a gydgypedagogiai, konduktiv pedagogiai
eszkdzok és segédanyagok kolesonzése tevékenység keretében az egységes gydgypedagogiai,
konduktiv pedagdgiai mddszertani intézmény biztositja.
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7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1. A tanul6 felvétele

Az iskoldban tanuléi jogviszony felvétellel vagy dtvétellel létesiil. Az iskola a felvételi
kévetelményeket a felvételi tajékoztatoban, a tanév rendjében meghatirozott id6ben koteles
nyilvanossagra hozni.

A tanul6 nyilvantartast, a beirasi napl6t az iskolatitkar vezeti. A beirdst csak eredeti dokumentumok
alapjan végezhetd.

7.2. A tanul6 jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti a feltételeket a jogok érvényesitéséhez és a kdtelezettségek teljesitésehez.
A tanul6i jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes
szabdlyokat a kdznevelési torvény és az intézmény hézirendje tartalmazza.

7.3. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatand6 dllami vizsgak (érettségi és szakmai vizsgak, valamint nyelvvizsgak
és ECDL vizsgdk) lebonyolitdsanak, értékelésének és iigyvitelének menetét az orszagos €rettségi
vizsgakovetelmények, szakmai vizsgaszabalyzat, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendelete, a
tanév rendje, valamint a kiilon vizsgékra vonatkozé megéllapodasok és az ehhez kapcsol6do
szabalyzok hatarozzak meg.

A helyi vizsga: az osztalyozo-, a javit6-, a tantdrgyi szintfelmérd, készség-, képességmerd vizsga.
A helyi vizsgak iddpontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza, lebonyolitisuk az 5.8. pontban
foglaltak szerint torténik.

7.4. Tanuldi jogviszony megsziinése

A gyermekek. tanuldk tanul6i jogviszonyaroél, annak megsziinésérél jogviszonyanak megsziinésérol
az koznevelési torvény 53-54. §-a rendelkezik. Nem tankételes tanuld tanuldi jogviszonyat irasbeli
bejelentéssel is megsziintetheti. Az intézményvezetd ezt tudomasul veszi. 18 €v alatt a kérvényt a
tanuld sziildje vagy torvényes képvisel6je adhatja be. Az iskolaval szemben fennall6 tartozast
(tankdnyv) a tanul6i jogviszony megsziintetése el6tt a tanulonak, vagy torvényes képviseldjének
rendeznie kell.

7.5. Fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa

31



OM 203175 Szent Marton Katolikus Gimnazium és Altalinos Iskola SZMSZ

kitelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja. (2011.€évi
CXC Tv. 58.§ (3).)

7.5.1. A fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljaras meginditasardl irdsban kell értesiteni a kotelességszegd tanulét, illetve kiskord
tanulé esetén a sziilst. Az értesitésben fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskort, a sziild
hozzajarult.

A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétél szamitott &t tanitasi napon
beliil - irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

7.5.2. Az egyezteto eljaras

A hatalyos jogszabaly szerint az egyeztetd eljarast a didkdnkormanyzat és a sziil6i szervezet
miikodtethetik. A diakénkormanyzat, illetve a sziil6i szervezet éltal delegdlt tagokbol allo
bizottsagot kell létrehozni. Delegalt személy barki lehet, akit a didkdnkormanyzat vagy a szuldi
szervezet erre felkér (3-5 f6)

A bizottsag meghatarozza az egyeztetés modszerét és gondoskodik az egyeztetésben résztvevok
felkérésérdl, az eljards technikai feltételeirdl, az eljaras dokumentacidjarol és a megéllapodas irasba
foglalasarol.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
tovabba az értékelés alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az eredményes esetén megillapodés, egyezség szilletik, és ez esetben a fegyelmi eljdrast a sérelem
orvoslésahoz szikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Az egyeztetd
eljaras soran sziiletett megallapoddst irasba kell foglalni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskora sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarés lefolytatdsat nem kérik, vagy a bejelentés
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyezteté eljaras nem vezetett eredményre.

A nevel6testiilet fegyelmi eljaras lefolytatisara fegyelmi bizottsagot hoz létre.

7.5.3. A fegyelmi eljaras menete

1. Meghallgatas:

A tanul6 figyelmeztetése a jogaira. A didk terhére rott kitelességszegés ismertetése. A tanulét meg
kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését, eldadja. ~Amennyiben a
kotelességszegést az érintett elismeri, tovabbi bizonyitasi eljarasra, targyaldsra nincs sziikség.

2. Targyalas:

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kitelességszegést, vagy a tényallds tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
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A targyaldsra a tanulét és a kiskord tanul6 sziil8jét meg kell hivni. Kiskor( tanul6 esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljards sordn a tanulét a sziild, illetSleg
més megbizott is képviselheti.

A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, illetve a sziil6 vagy a megbizott
ismételt, szabdlyszer(i értesités ellenére sem jelent meg.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorl6ja a nyilvanossigot a tanuld, illetve
képviselbje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

3. A bizottsag hatarozati javaslatot készit

4. Fegyelmi hatdrozathozatal, melyre a nevelGtestiilet jogosult

A fegyelmi hatdrozat meghozatalakor és az egyeztet6 eljaras soran kovetendo elvek:

Jogszeriiség elve.

Személyes felelosség elve.
Artatlansag vélelme.
Bizonyitottsag kdvetelménye.
Személyre szabott biintetés elve.
Fokozatossag elve.

Az iskolaban kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

Megrovas,

Szigori megrovas,

Meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa,
Athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoldba,

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,

Kizaras az iskolabol.

A fegyelmi eljaras soran:

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
A fegyelmi hatdrozatot irasba kell foglalni.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyait
jogszabaly hatdrozza meg.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

7.6. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanuldé jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott elé a tanuldi
Jjogviszonyab6l eredé kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, az értékesitést, hasznositast kdvetden az intézmény vezetdje
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tajékoztatni koteles a tanuldt, illetve torvényes képvisel6jét az értékesités tényérdl. Az intézmény,
valamint a tanulé - kiskor( esetén tSrvényes képviseldje- kozotti eltéré megéllapodas hidnydban a
bevétel 50%-a a tanuldt, 50 %-a az intézményt illeti meg.

8. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyoményainak dpolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jé hirnevének
megbrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga €s kotelessége.

Az tinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitis-tudaténak fejlesziése, hazaszeretetiik
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a hit és erkolcs formalasara, a koz0s
cselekvés 6romére szolgdlnak. A hagyoményok apoldsaval, nemzeti iinnepekkel, emléknapokkal
kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleléstket a nevelétestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg. Nemzeti iinnepek, emléknapok: Aradi vértanik napja (oktober 6.), a kommunista
és egyéb diktatirak dldozatainak emléknapja (februar 25.), a holokauszt aldozataira emlékezés
napja (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.), a mércius 15-ei és az okt6ber 23-ai
nemzeti iinnepek, valamint az iskola hagyomanyai apoldsa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések, egyhazi linnepkorok

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulméanyi és sportrendezvényekre stb.,) valo
megfeleld szinvonala felkészités és felkésziilés a pedagbgusok és a tanulok szamara egyenletes,- a
képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd - terhelés biztositaséval valosul meg.

Az iskolai megemlékezések, iinnepélyek, iskolai szintli rendezvények a tanuldk és pedagdgusok
szamara kotelezéek. Az iinnepi dltézetet kételezd viselésének alkalmait a hazirend rogziti.

8.1. Az iskolai hagyomanyok

Elsdstk fogadasa (iskolanyitogato)
Szalagavato

Ballagasi linnepély

Szent Marton napok

Husvéti tinnepkdr eseményei

Moricz kupa

Szent Marton kzépiskolai sportkupa

Majoros Imréné Palkovits Matild emlékverseny
Szabéné Prokop Etelka Emlékverseny
Kobaktéré matematikaverseny

Allatok vilagnapja

Szarazfoldi manok versenye

Kiallitasok, bemutatdk

Hagyomany6rz6 taldlkozok, oregdiak-taldlkozok
DOK-tabor

»Szepsi gyémantjai” rendezvény

Edes anyanyelviink nyelvhasznalati verseny
Diakénkormanyzati nap

Sitabor szervezése

Természeti iskola
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Iskolai balok (gdlyabal, farsangi bal, Szent Marton napi bal, stb.)

Adventi idészak rendezvényei

Lelki gyakorlatok

Karacsonyi tinnepkor, karacsonyi koncert

Tanulmanyi és egyéb versenyek: olvasasi, helyesiré, mesemondo, orszagismereti, nyelvi,
logikai, torténelmi, hittan, természettudoményos, miivészeti, informatikai, sport, stb.
Nemzeti iinnep: marcius 15, oktober 23, Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.
Jotékonysagi misor

Alsos sorverseny

Hullahopp karika verseny

Szélalj meg! - szénok verseny

Torténelmi jatszohaz

Az iskola évkdnyvet, iskolatjsagot jelentethet meg, valamint iskolaradiot, iskolateleviziot
miikodtethet.

9. Egyéb rendelkezések

9.1. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kzoktatasi Informdacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a hatalyos jogszabédlyok el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn kinyomtatva is tarolni kell nyomtatni az aldbbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus Gton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezet alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése egyedi esetekben,
jogszabalyi eléiras alapjan sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halézataban taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell,
ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

9.1.1. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskola altal hasznalt minden egyéb elektronikus Gton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyt az

intézményvezetd jogosult hitelesiteni aldirasaval és az iskola bélyegzdjével.

9.2. Teend6k rendkiviili események esetére
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Az iskola miitkodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel$ és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindésiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjéanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne

tartézkodé személyek biztonsigat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal kdzSIni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetOk:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérito
szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitisara az épiiletben tartdzkodo személyeket csengbszoval értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kilirités¢hez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodé tanulécsoportoknak a tiizriado tervben meghatarozott , Kiiiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast, feliigyeletet tarté pedagogusok a feleldsok.

A veszélyeztetett épiilet kiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezOkre:
Az épiiletbd] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglakozast tart6 neveldnek a tantermen
kiviil (pl. mosdéban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A Kkiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy&zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.
A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia!
Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitaséarol,
e a kdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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e azels6segélynyljtas megszervezésérol,
e arendvédelmi. illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézményvezetdnek, vagy
az 4ltala kijelslt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirél, helyszinrajzarol,

az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

a kozmii (viz, gaz. elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,
az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szerv vezet6jének utasitdsait az intézményben dolgozo
minden felnétt és valamennyi tanul6 kételes betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdk sziikség esetén szombati napon potolhatok.

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabédlyozasat a ,Tizriado terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
kiilén utasitas tartalmazza.

A tiizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezeto a felel6s.

Az épiiletek kiliritését a tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben szereplé Kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd
a felelds.

A tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuljara és
intézményben dolgozora kotelezb érvényliek.

9.3. Intézményi védé- 6vé elbirasok, a tanuldi- és gyermekbalesetek
megelozésének feladatai

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az iskoldban dolgozoknak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével kapesolatosan:
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabalyzat. valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsédganak és
testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanérai és a tan6ran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulékkal betartatni.
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Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokaknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgal6 szabélyokkal
a kdvetkezd esetekben:

a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran.

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariado6, természeti katasztréfa
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési atvonalat),

a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatba.

kirandulasok, tarak elétt.

kdzhasznii munkavégzés megkezdése el6tt.

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez viselkedés
szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartdsa.

A tanulok szaméara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket. Az osztélynaploba kell elhelyezni a balesetvédelmi
ismertetésen részt vett tanulok alairasi jegyzékét is.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezetd nevelék baleset-megelézési feladatait részletesen munkakori leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak kotelessége a tanulokat veszélyeztetd tényezOrdl.eszkozokr6l azonnal
értesiteni az intézmény vezetéset.

9.3.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellaté nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kvetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tble telheté médon meg kell sziintetnie,
e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetdnek,
valamint az iskolai els6segélynyjtd személynek. E feladatok ellatasaban a tanulébaleset
szinhelyén jelenlév tobbi nevelének is részt kell vennie.

Az iskoldban tortént sulyos balesetet, sériilést az intézményvezetnek ki kell vizsgaltatnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalt okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balestek
megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
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e A tanul6balesetet a jogszabalyokban meghatarozott médon nyilvén kell tartani.

e A 8 napon til gyogyulé sériiléssel jar6 balesetekrdl az elSirt formaban jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a kézponti nyilvantartonak, egy
példanyt pedig 4t kell adni a tanulonak (kiskor( tanulé estén a sziilének). A jegyzékonyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziil8i szervezet) és az iskolai didkdnkormanyzat képviselgjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktat6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkabiztonsagi
szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

9.4. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl és ellatasarol a vonatkozé jogszabalyoknak
megfeleléen a fenntarté gondoskodik. A feladatot ellaté szakemberek (iskolaorvos, védéndk) a
rajuk vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen gondoskodnak a feladatellatasrol, amihez az
iskola vezetdsége, pedagbgusai segitséget nytjtanak. A kapcsolattartas a 6.6. pontban leirtaknak
megfelel6en torténik. A kotelez6 sziiré- és egyéb vizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.

11. Zaro rendelkezések

e Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot (SZMSZ) a nevel6testiilet fogadja el, a
nevel6testiilet modosithatja a sziildi munkakdzdsség és a didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével és a fenntartd jovahagyasaval.

e Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket
onall6 szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil
modosithatok.

Szikszo, 2016. augusztus 29.

Nyitrainé Juracsik Antonia
Intézményvezetd
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Nvilatkozat

A Szent Marton Katolikus Gimnazium és Altalanos Iskola neveldtestiilete a Szervescti os

likidési Szabilyzatot megismerte és elfogadia. Az elfogadas ényeét a neveldtestiilet kepyiselonas

dbbiakban hitelesité aldirasukkal tanusitjak.

zikszo, 2016. auguszius 29.

oA b, Ve S L
pedagogus pedagogus
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Nyilatkozat
A Szent Marton Katolikus Gimnazium ¢és Altalanos Iskola sziloi munkakozissegench
képviseletében és felhatalmazasa al apian aldirassommal tandsitom, hogy a szervezet és mitthixdesi
szabalyzat clfogadasahoz elbint véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SaM elnoksege o
szabalyzatol megismerte. véleményezie.
Szikszo, 2016. augusztus 29,

\ :
A, e

A szi161 munkakozisseg clndhe
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Nyilatkozat
A Szent Marton Katolikus Gimnazium ¢s Altalanos Iskola Diakonkormanyzata kepyiscleteben
és felhatalmazisa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a szervezelt es mikidesi szabaly 2t
elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakonkormany zat a szabaly zatol

megismerte, véleményezte.

Sziksza, 2016. augusztus 29,

A diakonkormuany zat ¢lioke
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Nyilatkozat

A Szent Marton Katolikus Gimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési

Szabélyzatanak feliilvizsgalatit a mai nappal elvégeztik. A dokumentumban az alabbi

modositasokat hajtottuk végre:

a 6. oldalon az iskola telefonszama 06/46 596-315-r61 06/46 596-323-ra médosul.

a 30. oldalon a ,,6.6 A4 kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja™ fejezet kiegésziil a tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanul6 egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas szabalyzasaval:

JHa a tanulé tartés gyogykezelése az iskoldba jardst nem teszi lehet6vé, a tanuld,
kiskorii tanulé és gyermek esetén a sziil6 kérelmére az intézmény vezetdje

engedélyezheti, hogy — tanuldi jogviszonydnak fenntartdasa mellett - tanulmdnyait a

fekvébeteg-elldtas keretében gyogykezelését biztosito egészségiigyi intézményben vagy

rehabilitdcios intézményben biztositott nevelés-oktatas keretében folytassa.

A tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanulo nevelése-oktatdsa esetében a nevelési-
oktatdsi intézményben foglalkoziatott pedagigus munkdltatéja az egészségiigyi
intézmény vagy rehabilitdcios intézmény irasbeli kérelmére célfeladatot dllapithat meg
a pedagogus részére a nevelési-oktatdsi tevékenységnek az egészségiigyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény szamdra (orténd elldtdsdara, ha a pedagogus a megfelelé
szakképzettséggel rendelkezik és vdllalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak
szerint, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény szakmai vezetése alatt,
az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitdcios intézmény alkalmazottaira vonatkozo
szabdlyok betartdsdval végzi. A célfeladat megdllapitasakor elényben kell részesiteni
azt a pedagdgust, aki egyebekben a célfeladat elldatasdaval megegyezd feladat-ellatasi
helyen végzi nevelési-oktatdsi feladatait. A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az
egészségiigyi intézmény vagy rehabilitdcios intézmény irdsban kezdeményezi.

A tartés gydgykezelés alatt dllé gyermek, tanulé nevelés-oktatasdahoz sziikséges
eszkozoket az iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specidlis

eszkozoket az egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény vagy a gyogypedagogiai,
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konduktiv pedagogiai eszkézok és segédanyagok kolesonzése tevékenység keretében az
egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai médszertani intézmény biztositja.”
e a35-36. oldalon talalhat6 ,,9. tanuldi tankényvtdmogatds és az iskolai tankéonyvelldtds”

fejezet torlésre keriil, és ugyanezen a cimen megjelenik iskolank Hazirendjében.

Sziksz6, 2022. oktober 27,

- . =
Nyitrainé Juracsik Antonia
intézményvezeto
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Legitimacios zaradékok

A Szent Marton Katolikus Gimnazium és Altalanos Iskola nevelétestiilete az SZMSZ
madositasait megismerte és elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelbtestiilet képviseloi az

aldbbiakban hitelesité aldirdsukkal tanasitjak.

Szikszo, 2022. oktober 27..

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

pedagogus pedagogus
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Nyilatkozat

A Szent Mérton Katolikus Gimnédzium és Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében
és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanGsitom, hogy az SZMSZ mdédositasdhoz elbirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkormanyzat az SZMSZ modositasat megismerte az

abban foglaltakkal egyetért.

Szikszo, 2022. oktober 27.

Diakénkorményzat elndke
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Nyilatkozat

A Szent Mérton Katolikus Gimnazium és Altaldnos Iskola Sziilsi Munkakozosségének
képviseletében és felhatalmazésa alapjén aldirisommal tantsitom, hogy az SZMSZ médositésihoz

eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Sziil6i Munkakozosség valasztmanya a dokumentumban foglaltakat megismerte, az abban

foglaltakkal egyetért.

Sziksz6, 2022. oktober 27.

a Sziil6i Munkakozosség elndke
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