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1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat dltaldanos rendelkezései, hatdlya

1.1. Altalanos rendelkezések.
1.1.1. A szervezeti és milikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢és milkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol sz6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢s mikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vo-
natkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti €s
mikddési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt mikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kor-
manyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok ¢és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatdi iroddban valamint az egyes iskoldk titkarsadgan munkaidében, tovabba
az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munka-
véllalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd érvényl. A
szervezeti €és miikddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba,
és hatarozatlan iddre szol.

2. A Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnazium alapité okirata, feladatai

2.1. Az intézmény adatai

Alapito neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve: Szombathelyi Egyhazmegye

Fenntart6 székhelye: 9701 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 3. Pf: 41.
Az intézmény hivatalos neve: Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnazium
Az intézmény neve roviden: Szent Gotthard Nevelési Kozpont

Az intézmény roviditett neve: Szt, Gotthard Alt. Isk. és Gimn.

OM azonosito: 200627

Az intézmény székhelye: 9970 Szentgotthard, Sz¢éll Kalman tér 2-4.
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A székhelyhez tartozo feladatellatasi helyek neve, gime:
1. tagintézmény : Szent Gotthard Altalanos Iskola
9970 Szentgotthard, Fiizesi utca 3.

2. tagintézmény: Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnazium
Magyarlak-Csorotnek Altalanos Iskolaja
9963 Magyarlak, Kossuth Lajos ut 236.

2.1. tagintézmény telephelye: Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnazium
Magyarlak-Csorotnek Altalanos Iskolaja
Rabagyarmati Telephelye
9961 Réabagyarmat, Varos 1t 1.

Intézmény tipusa: tobbcélu intézmény: altalanos iskola, gimnazium

Alapfeladata - altalanos iskolai nevelés-oktatas

- atobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényu gyermekek, tanulok iskolai neve-
lése-oktatasa

- gimnaziumi nevelés-oktatas, négy ¢vfolyam

- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-
oktatasa (nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatas)

- nemzetiséghez tartozok gimnaziumi nevelése-oktatasa,
négy évfolyam (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas)

- egyéb sporttevékenység

- gyermekek napkozbeni ellatasa

- egyhazi tevékenység

- konyvtari tevékenység

- sportlétesitmény miikodtetése

- egyéb vendéglatas

- egyéb szallashely szolgaltatas

A felveheté maximalis tanul6létszam 6sszesen 1120 6.
Az alapit6 okirat kelte: 2021. augusztus 2.
A miikodési engedélyt 2021. junius 23-4n a Vas Megyei Kormanyhivatal hagyta jova.

2.2. Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:
hosszu/fej/bélyegzo:
1. Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnazium
9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kalman tér 2-4.
2. Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnazium
9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kalman tér 2-4.
Adoészam: 19307219-1-18
korbélyegzo:
Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnazium * Szentgotthard *

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
— igazgato,
— tagintézmény vezetok, tagintézmény-vezetdhelyettesek,
— gazdasagi vezeto,
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— 1skolatitkar.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény kiadvanyozéas joga: az igazgatdt, akadalyoztatdsa esetén a tagintézmény vezetdket,
helyettesét €s a gazdasagi vezetodt illeti meg, tevékenységiikkel 0sszefiiggésben. A koltségvetéssel,
gazdalkodassal Osszefiiggd ligyekben az igazgatd egy személyben is aldirhat, ilyen esetben azonban
a gazdasagi vezeto ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden
esetben az igazgatd ¢és a gazdasagi vezetd joga. A banknal vezetett folydszamlak okmanyait cégsze-
rlien aldirhatja az igazgatd, helyettese, a gazdasagi vezeto.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az in-
tézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztata-
saban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozot-
tak alapjan a gazdasagi ligyintézo €rvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a téritési dijak be-
szedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettségval-
lalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegy-
z¢si jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerl, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A gaz-
dasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a koltségve-
tés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseléjeként jarhat el.

4. Az intézmény szamlaszama és adészama:

Szamlaszam: OTP bank Szentgotthard, 11747006-27263561
Adodszam: 19307219-1-18

2. Az iskola szervezeti rendszere, irdnyitasa

2.1 Az iskolavezetoség

1. Az iskolavezetdséget az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai kozé az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
e tagintézmény-vezetok,
e tagintézményvezetd-helyettesek
e gazdasagi vezeto.

2. Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Az igazgatd kinevezési jogat a tagintézmény-vezetokkel egyiitt a fenntartd gyakorolja.
Az i1gazgato felel0s az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, az ésszerll €és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az igazgato képviseli az intézményt és tart kapcsolatot a hivatalos személyekkel. Az igazgato ezt
a jogkorét alkalmanként atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, a tagintézmény-vezetOkre, a
gazdasagi vezetdre, meghatarozott korben az intézménymads alkalmazottjaira.

3. Az igazgato feladatkore:
— az intézmény katolikus szellemének kialakitdsa, megorzése,
— neveldtestiilet vezetése, a nevel6-oktaté munka iranyitasa, ellendrzése,
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— felelds az intézmény torvényes €s szakszerii mikodéséért, gazdalkodasért, a mikodtetével
kotott szerzodésben foglaltak végrehajtasaért,

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat (alkalmazotti jogviszony Iétesitése, moddositasa,
megsziintetése, besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor),

— szabadsag engedélyezése,

— az éves munkatervek elkészitése ill. elkészittetése,

— nevelOtestiileti értekezletek elokészitése, levezetése,

— tanév beosztasa, kirandulasok engedélyezése,

— beiratkozas, gimnaziumi felvétel megszervezése, lebonyolitasa,

— az érettségi vizsgak szervezése,

— felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

— felel a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazési terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

— biztositja a lelkigyakorlatokon val6 részvételt,

— jelentések elkészitése,

— felel az iskolai ligyintézések, iratkezelések és taniigyi nyilvantartdsok szabdlyossagaért,

— képviseli az intézményt.

4. Kizarolagos jogkorébe tartozik:
— apedagdgusok és alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi,
— akotelezettségvallalasi,
— akiilon megallapitott igyekben a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

5. Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.

Hataskorébdl atruhazza a tagintézmény-vezetokre:
— A magyarlak—csorotneki tagintézmény és a szentgotthardi altalanos iskolai tagintézmény (a
tovabbiakban egységek) neveldtestiileteinek vezetését.
— Az adott egység neveld-oktatd munkajanak irdnyitasat €s ellendrzéseét.
— Az osztalyfénokok megbizésat.
— A tagintézményben a neveldmunkat kozvetleniil segitdk és a technikai dolgozok
ellenérzését.
— Egyiittmiikodést az egységekben mitkodd didkonkormanyzattal.
— Egyiittmiikddést az egységek sziil61 munkakdzosségével.
— A tanulo és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat.
— A tanuldi jogviszonnyal Osszefliggd hatarozathozatalt igényld {ligyek intézését, kivétel
fegyelmi tigyek.
— Nemzeti és iskolai linnepek méltdé megszervezésében vald kozremiikddést az iskolai
munkaterv alapjan.
A gazdasagvezetd szamadra:
— A szobeli egyeztetést kovetden — a terembérleti és mas bérleti szerzdések megkotését.
— A gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.

Az igazgato tevékenységében és dontéseiben az egységek vezetdire, a gazdasagi vezetore, nevels-
testiiletre, az egységekben onalloan miik6do sziiléi munkakdzosségekre tamaszkodik.
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Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akada-
lyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo ligyirato-
kat az igazgatOhelyettes irja ala. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, a tagintézmény-vezetokre vagy a tan-
testlilet més tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazga-
tohelyettes felhatalmazasat.

Az egységek vezetdjének helyettesitését tavollétiikben a tagintézmény-vezetdhelyettes latja el. Az
6 akadalyoztatasuk esetén az igazgato jelol ki ideiglenes helyettesitot az igazgatd altal meghataro-
zott jogkorokben.

6. Az egyes egységek vezetdi €s a mas vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakori leirasuk,
valamint kozvetlen vezetdik iranyitasa alapjan végzik.

7. Az igazgatosag rendszeresen kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
igazgatdsag megbeszEléseit az igazgatod vezeti.

2.2 Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

3. A dolgozok munkakori leirasanak mintdja

3.1 Az intézmény dolgozoira vonatkozo eldirasok:

Minden dolgozé koteles:

e munkajaval kapcsolatos szakmai, altalanos €s helyi ismereteket, utasitasokat, szaba-
lyokat megismerni, az abban foglaltakat betartani,

e sajat munkajat gy megszervezni, hogy a legjobb hatasfokkal érje el a legjobb ered-
ményt,

e munkakorében, vagy azon tul kapott egyedi megbizas teljesitését kiilon felhivas nél-
kiil felettesének jelenteni,

e munkdjaval kapcsolatos hataridéket betartani.

3.2 Az intézmény vezeté beosztasu dolgozoira vonatkozo eldirasok:

A 3.1. pontban felsoroltakon tul a vezetd beosztasti dolgozok kotelesek:

az iranyitott egység tevékenységét hatékonyan megszervezni,

biztositani a munkahelyi demokracia feltételeit,

a beosztott dolgozok munkakorét meghatarozni,

kozremiikddni a szabalyzatok, utasitasok kidolgozéasaban ¢€s végrehajtasukat biztosi-
tani,

fegyelmileg és erkolcsileg felelni a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejiik op-
timalis kihasznalasaért,

biztositani a folyamatos munkavégzés személyi és targyi feltételeit,

kijelolni az egyes feladatok ellatasaért felelds személyeket,

az osztalyozo- és javitovizsgakat megszervezni,

gondoskodni a pedagégusok hidnyzasa esetén a helyettesitésekrol,

az iranyitasuk ala tartozo teriileten egyszemélyi feleldsséggel eljarni,
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e cllendrizni a szakmai munkét, a munkafegyelmet, a k6z0sségi magatartast, a vagyon
megOrzését és védelmét,

e intézni a beosztott dolgozok kérelmeit, tigyeit, véleményiikkel ellatva felterjeszteni
az illetékes felettes vezetohoz,

e gondoskodni a beosztottak szakmai ismereteinek fejlesztésérol,

e figyelemmel kisérni az iskolat érintd palyazatokat,

e hataskoriikbe utalt jogokkal onallo felelosséggel élni

e azigazgato altal adott feladatok ellatasa.

Gazdasagi vezeto:

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed
a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkéjat a gazda-
sdgvezetd iranyitja. Az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ald tartozo dolgozok szabadsagolasanak tervezésére €s lebo-
nyolitaséara, az intézmény megbizasi szerzodéseinek megkdtésére, azok ellendrzésére.

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.3. A munkakori leirasok tartalmazzak:

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok:
- adolgoz6 neve,
- munkakore,
beosztasa,
munkavégzés helye,
- heti munkaideje,
- pedagdgusok esetében heti kotelezo draszama,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,
a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil:
- a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és feladatok,
a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
az ellendrzés, értékelés feladatai,
a dolgozo iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,
a dolgoz6 sajatos munkakoriilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése:
- a munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- az igazgato alairasa,
- a dolgozo6 alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.

3.4. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidOkeretben végzik
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munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkana-
pok szamaval aranyosan szdmitandé ki. Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon munka-
végzes csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza leg-
alabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjai-
nak szem elOtt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket, fogaddorakat alta-
laban hétfoi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. Az intézmény vezetdje a munkaiddre vonatkozo eld-
irasait az orarend, a munkaterv, a havi programok, illetve a helyben szokdsos moédon kozzétett
hirdetés utjan hatdrozza meg.

3.4.1 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal dsszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

3.4.2 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) napkdzis foglalkozasok megtartasa,

Cc) tanul6 szobai foglalkozasok,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) tomegsport foglalkozasok,

f) szakkorok vezetése,

g) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
h) egyéni vagy csoportos tehetséggondozo foglalkozas,
i) fakultacio,

J) énekkar,

k) konyvtari foglalkozasok tartasa.

A pedago6gusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzeéshez kapcsolo-
do eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek sza-
mit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbesz€les, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idOtartammal kell szamitasba venni. A pedagoégusok isko-
lai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és a kifiiggesztett ren-
dezvénytervek, havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figye-
lembe veszi.

3.4.3 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra, foglalkozasokra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett
orak vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
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f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, szintfelmérdk, vizsgatételek dsszeallitasa,

h) tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

1) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

I) az osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segit6 tanari feladatok ella-
tasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti, munkako6zosségi értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirandulasok megszervezése,

s) iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

t) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremitkodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

3.4.4. Az intézményben, illetve azon Kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghataro-
zasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az intézményben kotelesek ellatni:

- a3.4.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
- a 3.4.3 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, I, m, p, r, t, u, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
- a3.4.3 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, I, m, p, r, t, u, w
pontokban leirtak. Természetesen mas tevékenységekhez kapcsolodoan is keletkez-
nek olyan feladatok, amelyek értelemszerlien csak az intézményen kiviil végezhetdek.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatok kereteit a fentiek szerint hatdrozzuk meg.
Ennek figyelembevételével az iskolan kivill végezhetd feladatok ellatasakor munkaidejének fel-
hasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1€pd,
kotott munkaidére vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

3.5 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

3.5.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az egység vezetdje
allapitja meg az iskola orarendje alapjan. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
iskola feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett ja-
vaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.
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3.5.2 A pedagodgus tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt 10 perccel kdteles a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat legkésobb az adott munkanap reggel 1/2
8-ig koteles jelenteni a tagintézmény-vezetének, vagy az intézmény vezet6jének vagy helyettesé-
nek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

3.5.3 Oracserére vagy barmilyen foglalkozas athelyezésére — nagyon indokolt esetben, legalabb 1
nappal eldbb — a tagintézmény vezetdjétdl kell engedélyt kérni. Az engedélyezés utan az dracseré-
6l vagy a foglalkozas athelyezésérdl tajékoztatni kell a tagintézményvezetd-helyettest is.

3.5.4 A pedagbdgusok szdmara — a kdtelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra az igazgato illetve a tagintézmény-vezeté ad meg-
bizast.

3.5.5 Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezo.

3.6 A pedagogusok munkaidejének rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és
nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatdé munkaval Gssze-
fliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumen-
tumokban rogzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedago-
gus munkaidejének felhasznalasarol maga dont.

3.7 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendjét — a jogszabalyok betartasaval — az
intézmény zavartalan milkodése érdekében a tagintézmény-vezetd éllapitja meg, és késziti el
munkakori leirasukat. A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az egységek veze-
t01 tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munka-
vallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa a tagintézmény-vezetok sz6-
beli vagy irdsos utasitasaval torténik

3.8 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév linnepélyes tanévnyitd
Veni Sancte-val kezdddik és a szorgalmi iddszak Te Deummal, halaadd szentmisével €s iinnepé-
lyes tanévzaroval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjat a neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyito értekezleten, amit a
munkatervekben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten dontenek a neveld €s oktaté munka lénye-
ges tartalmi valtozasair6l, iskolai szintli rendezvények ¢€s iinnepélyek, tantestiileti értekezletek
tartalmarol és idépontjardl, a tanitas nélkiili munkanapok idOpontjardl, programokrodl, az éves
munkaterv jovahagyasarol.
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A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait €s a balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfono-
kok az elso tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a sziil6kkel.

4. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egység ¢lén az alabbi
felelds beosztasu vezetd all

Szent Gotthard Altalanos Iskola és

. intézményvezetd
Gimnazium v

Szent Gotthard Altalanos Iskola tagintézmény-vezetd

Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnazi-

um Magyarlak-Csértnek Altalanos Iskol4ja tagintezmeny-vezeto

14
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Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnazium

15

igazgatd \
intézményvezetd-
helyettes
I
tagintézmény- tagintézmény-
vezetd vezetd
tagintézmény- tagintézmény-
vezetShelyettes vezetShelyettes
munkakdzdssé sl munkakozossé dasbaisole munkakozossé .
g-vezetd PeCagoRy g-vezetd Pecagog g-vezetd PREESYs
[ [ |
pedagbgusok NOKS-osok pedagbgusok NOKS-osok pedagdgusok NOKS-osok

gazdasagi vezetd

technikai dolgozdk




Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnazium

5. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymdssal és az intézmény veze-
tésével

5.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az intézmény dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak (iskolai dolgozok,
szllok, tanulok kdzosségei).

Az iskolak6zOsség tagjainak érdekeit, jogositvanyait az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
¢s modon érvényesithetik.

5.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolén beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a koznevelésrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolddd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti
szabdlyzata és kollektiv szerzddése rogzitik.

5.3 A neveldk kozosségei
5.3.1 A nevelétestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

2. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktat-neveld munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozok.

3. A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel
rendelkezik.

4. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

5. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
— tanévnyitd értekezlet,
— tanévzard értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
— tajekoztatod és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisdggal),
— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7. A nevelOtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven

szézaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszert sz6tobbséggel hozza.
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8. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos

9.

szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

10. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben

is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

5.3.2 A nevel6k szakmai munkakozosségei

1.

3.

4.

5.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkak6zosségek
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az iskoldban foly6 neveld és oktatd
munka tervezés€hez, szervezéséhez, értékeléséhez €s ellendrzéséhez, segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata
a palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizdsdra. A munkakozosség feladata — az egységek vezetdjének
megbizasara — az iskolai haziversenyek megszervezése.

A szakmai munkak6zOsség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik
személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra
az igazgatd jogkore.

Az intézményben tiz munkak6zdsség miikodik:
— osztalyfénoki munkakdzosség
— testnevelési munkakozosség
— nevelési munkak6zosség
— napkozis munkako6zosség
— als6 tagozatos munkakozosség
— tarsadalomtudomanyi munkako6zosség
— természettudomanyi munkak6zosség
— huméan munkak6zdsség
— real munkak6zosség
— idegen nyelvi kommunikacié munkakzosség

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkeznek.

Szakmai munkakozosségek feladatai:
e végzik a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat
e torekszenek az intézményben folyd oktatd6 munka szinvonaldnak emelésére,
koordinaljak a szakteriiletiikon folyé munkat
pedagogiai kisérleteket végeznek
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert
felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét
fejlesztik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara
e tamogatjdk a palyakezdé pedagdgusok munkdjat, segitik a kozosségbe vald
beilleszkedésiiket
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o kialakitjak az osztalyzas, értékelés egységes gyakorlatat
o Osszedllitjdk az intézmény szamara az érettségi-, osztalyozo-, javitovizsgak irasbeli
és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik
o végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését
e munkako6zosségben dolgozok munkajat véleményezik
e javaslatot tesznek
o amunkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzésére,
o a foglalkozasi és pedagodgiai program megvalositasahoz sziikséges
tantervek, taneszkozok, tankonyvek kivalasztasahoz,
o javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre
allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasat,
o a munkakdzosség-vezetd személyére,
e az IPR alapdokumentumokban megfogalmazott feladatok elvégzése

6. A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az

adott munkak6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz010
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a
szakmai munka belsd ellenérzésének éves tervezését is.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslatara, az adott egység vezetdjének
egyetértésével az igazgatd bizza meg.

8. A munkak6z6sség vezetd feladatai €s jogai:

9.

e Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

e Elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzosségek tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit.

o Osszeallitja a munkakdzosség éves munkatervét.

o Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésénél, javaslatot tesz a szakmai
tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, stb.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s
az iskoléan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

e Ellatja az IPR alapdokumentumokban megfogalmazott feladatokat.

A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

5.3.3 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.
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5.4 A sziil6i szervezet (k6zosség)

1. A Sziléi Munkakozosség minden egységben o©nallo. Barmely SZM valasztmanya

kérelmével, panaszaval, ha az egységi szinten nem megoldhato, kozvetleniil fordulhat az
intézmény igazgatojahoz.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozdsségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az iskolai sziildi szervezetek vezetdsége:
— elnok,
— elndkhelyettes (a magyarlak—csordtneki tagintézményben nincs),
— pénztaros (a magyarlak—csorétneki tagintézményben nincs),
— tagok - osztalyonként 2 6.

A sziil6i szervezet a kérdéseit, véleményét, javaslatat a vezetGségi tagok altal juttatja el az
iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i szervezet
vezetOsége. Az iskolai sziildi szervezet vezet6ségének munkdjaban a sziilok korébol
valasztott tagok vehetnek részt, akiket az év eleji sziildi értekezleten valasztanak meg.

Az iskolai sziildi szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziiloi szervezet vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy
alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen t4jékoztatdst kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

— megvalasztja sajat tisztségviseldit,

— megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

— kialakitja sajat miikodési rendjét,

— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

— véleményezi az iskola hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

5.5 A tanulok kozosségei

5.5.1 Az osztalykozosség

1.

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az adott egység vezetdje bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan veégzik.
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2. Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselket valasztja meg:
e hetes
o 2 {0 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetéségébe,
o cgyéb felel6sok.

5.5.2 A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak létre. Az iskolaban
mikodo diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-egy
képviselot valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

5.5.3 Az iskolai didkonkormanyzat

Didkdnkormanyzat minden egységben onalléan miikodik, de valasztott vezetdi a didksagot érintd
barmely kérdésben kozvetleniil fordulhatnak az intézmény igazgatojahoz.

1. A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, sza-
badidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkorméanyzat miikodik.

2. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormdnyzat vezetdsége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

3. Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

4. Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja A diakonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a di-
akonkormanyzatot segitd neveld késziti el, a valasztd tanulok6zosség fogadja el és a neve-
16testiilet hagyja jova.

5. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité felséfoku végzettségli és pedagogus szak-
képzettségli személyt a didkdonkorményzat vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtes-
tiilet egyetértésével — az adott egység vezetdje bizza meg.

6. Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni. A diakkozgyii-
lésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkdnkormanyzat gyermekvezetdje
beszamol az el6zd diakkozgyllés ota eltelt id6szak munkajarol, valamint a tagintézmény
vezetdje tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak
tapasztalatairdl. A didkkozgytilés osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeménye-
zi. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

5.5.4 Az iskolai sportkor

A tanulok részvétele onkéntes. Az iskolai sportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai mun-
katervben vagy tantargyfelosztasban meghatarozott napokon ¢s iddben, az ott meghatarozott
sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

Az iskolai didksportkor minden egységben 6nalldan mitkodik.

1. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola igazga-
tojaval, illetve az iskola vezetOségével folytatatott megbeszéléseken.

20



Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnazium

2. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszedllitasa eldtt.

3. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk-6nkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kdvetkezo tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkoz6 javaslatat az annak megvaldsitasahoz
sziikséges, felhasznalhato idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen miikodo sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel
vonhato be.

4. Az iskolai sportkor egy tanitsi évre szold szakmai program szerint végzi munkajat. Az isko-
lai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.
Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok)
az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

5. Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, stb.), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

6. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskoldban mii-
kodo didksport egyesiilet is ellathatja.

5.6 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
5.6.1 Az igazgatosag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1. A neveldtestiilet kiillonb6zd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

e az iskolavezetdség iilései,
az igazgatotandcs tilései,
a kiilonboz6 értekezletek,
megbesz¢lések,
forumok, tanacskozasok.

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve rogziti.

3. Az igazgatosag az aktualis feladatokrol szoban vagy a nevel6i szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusokat
az lilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
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az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

5. A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezet6ségével és az iskolaszékkel.

5.6.2 A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezet6i feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

e amunkako6zosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

o iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanuldk szdmadra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakdzosségek  vezetdi rendszeresen tajékoztatjdk egymast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairél, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

5.6.3 A neveldk és a tanulék kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

e azigazgato (illetve az egységek vezetdi),
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén 2 havonta,
o adidkkozgyiilésen évente legalabb 2 alkalommal,
o a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon,
e tanodran kiviili foglalkozasokon t4jékoztatjak.

2. A tanulot és a tanuld sziileit a tanulod fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak

folyamatosan szdoban és/vagy irasban tdjékoztatniuk kell. Az integracids és képesség-
kibontakoztatd programban részvevd tanulokrol negyedévente szoveges értékelést kell
késziteni, melynek tartalmat értékelé esetmegbeszélésen ismertetni kell a sziilokkel.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy vélasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola
neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
nevelOkkel, a neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

5.6.4 A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. Asziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

e azigazgatd (az egységek vezetdi):
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a sziil6i szervezet vezetdségi iilésén félévente,
az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal,
a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
alkalmanként vagy meghatdrozott idokozonként megjelend irasbeli
tajékoztaton keresztiil.
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziil6i értekezleten,
o fogadoordkon (igény szerint)
o negyedévente értékeld esetmegbeszélés (az érintett HH, HHH tanulok és
sziileik)
o alkalmanként vagy meghatarozott id6kozonként kiadott irasbeli
tajékoztaton keresztiil tajékoztatjak.

0 O O O

2. A sziilok szémdra a tanulok egyéni haladaséval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,
a sziil6i értekezletek,
a neveldk fogado oréi,
a nyilt tanitasi napok,
irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flizetben, ellendrzében.

3. A szil6i értekezletek idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza, a fogadoorak
iddépontja kotetlen, egyeztetés alapjan igény szerint torténik.

4. A sziil6i értekezletek és a fogadoordk idépontjat a munkaterv évenként tartalmazza

5. A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
neveldtestiiletével vagy az iskolaszékkel.

6. A sziilék és mas érdekldddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl — elézetes idOpont egyeztetés utan — az iskola igazgatojatol,
valamint az adott egységek vezetdjétdl kérhetnek tajékoztatast.

7. A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kézvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatésagdhoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.

8. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak €s hazirendjének
eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

9. A pedagodgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:
e aziskola honlapjan,
e aziskola fenntartdjanal,
e aziskola titkarsagan,
e az iskola konyvtaraban (a magyarlak—csorotneki tagintézmény és a miivészetoktatasi
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tagintézmény kivételével)
az iskola neveldi szobajaban,
az iskola igazgatdjanal ¢s az adott egységek vezetdinél.

10. A hazirendet az osztalyfonokok a tanév eleji sziil6i értekezleten ismertetik a sziil6kkel.

6. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

1. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval és mikodtet6jével: Szombathelyi Egyhazmegye
9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 3.
Magyar Katolikus Pilispoki Kar Iskolabizottsdga ¢a a Katolikus Pedagogiai
Szervezési és Tovabbképzési Intézet
A teriiletileg illetékes dnkormdnyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Szentgotthird Varos Onkormanyzata
(9970 Szentgotthard, Sz¢&ll Kalman tér 11.)
Csordtnek Kozség Onkormanyzata
(9962 Csorotnek, Vasuti u. 5.)
Magyarlak Kozség Onkormanyzata
(9963 Magyarlak, Kossuth u. 173.)
Szentgotthardi Jarasi Hivatal - 9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kalman tér 11.
Nemzetiségi Onkormanyzatokkal:
Orszagos Szlovén Onkormaényzat - 9985 Felsészolnok, Templom u. 8.
Német Nemzetiségi Onkormanyzat — 9970 Szentgotthard, Sz¢éll Kalmén tér 11.
Szlovén Nemzetiségi Onkorméanyzat — 9970 Szentgotthard, Széll Kalman tér 11.
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — 9970 Szentgotthard, Sz¢éll Kalmén tér 11.
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — 9962 Csérdtnek, Vasuti ut 5.
A megyei pedagogiai intézettel: NymE Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és
Kutaté Koézpont — 9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.
Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi K6zpont
A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
Szentgotthardi I1I. Béla Szakképzd Iskola — 9970 Szentgotthard, Honvéd utca 10.
Dr. Vargha Gabor Kollégium — 9970 Szentgotthard, Hunyadi utca 27.
A teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval: Vas Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat — 9970 Szombathely, Sudar u. 9.
Szentgotthard és térségének intézményei:
Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolesdde —
9970 Szentgotthard, Kossuth Lajos u. 12.
SZEOB Csillagvirag Tagovoda — 9962 Csorotnek, Vasuti ut 16.
SZEOB Micimacké Tagdvoda — 9963 Magyarlak, Temet6 u. 1.
Rabagyarmati Mané Ovoda — 9961 Rébagyarmat, Uj 1t 1.
Csaladsegité Es Gyermekjoléti Szolgalat — 9970 Szentgotthard, Kossuth u. 7,
Partium Alapfoku Miivészetoktatasi Iskola — 9970 Szentgotthard, Arany J. u. 2.
TanCentrum Szegedi Alapfokt Miivészeti Iskola és Miivészeti Szakgimnazium

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgatd illetve az adott egység
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vezetdje a felelds.

2. Az eredményes oktatd- és neveldbmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az iskolat tamogato alapitvanyok kuratoriumaival.
e Az alabbi kézmiivelddési intézményekkel:
Mora Ferenc Varosi Konyvtar és Muzeum — 9970 Szentgotthard, Sz¢11 K. tér 2.
Magyarlaki Miivel6dési Haz — 9963 Magyarlak, Kossuth u.
Pet6fi Sandor Miivelodési Haz — 9962 Csordtnek, Vasati ut 7.
e Az alabbi egyesiiletekkel, szervezetekkel:
Szentgotthardi Varosi Sportegyesiilet — 9970 Szentgotthard, Kossuth L. u 57.
Pannon Kapu Kulturélis Egyesiilet — 9970 Szentgotthard, Sz¢ll Kélman tér 7.
Csordtneki Ifjusagi Kulturalis Egyesiilet — 9962 Csorotnek, Vasuti ut 7.
Magyar Voroskereszt Teriileti Szervezete Szentgotthard — 9970 Szentgotthard,
Sz¢ll Kalman tér 11.
Kormendi Renddrkapitanysag Szentgotthardi Renddérérs — 9970 Szentgotthard,
Kossuth Lajos ut 6.
Szentgotthardi Kézilabda Klub — 9970 Szentgotthard Fiizesi u. 3.
Rébavolgyi Vonoszenekar
Szentgotthardi Fuvoszenekar
Magyarlaki Kulturalis és Hagyomanydrzé Egyesiilet
Magyarlaki Ifjusagi és Kulturalis Egyestilet
e Az alabbi termeld, gazdalkodoé szervezetekkel, vallalkozasokkal:
OPEL Szentgotthard Kft. — 9970 Szentgotthard, Fiizesi ut 15.
e Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
Szentgotthardi Evangélikus Egyhazkozség — 9970 Szentgotthard,
Jozsef A. u. 14/A
Szentgotthardi Reformatus Egyhazkozség - 9970 Szentgotthard, Mathidsz u 13.
Szentgotthard Nagyboldogasszony Plébania — 9970 Szentgotthard, Sz¢ll
Kalman tér 7.
Rabagyarmati Katolikus Egyhaz — 9961 Rabagyarmat Kocsis Lasz16 utca 2.

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd vagy az adott egység
vezetdje a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az
iskola éves munkaterve rogziti.

4. A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Rendel6 Intézet Szentgotthard - 9970 Szentgotthard, Hunyadi ut 18. illetékes
egészségiigyl dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatat.

5. A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelGse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd6 és Gyermekjoléti Szolgalattal (9970
Szentgotthard Kossuth L. u. 7.). A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatdé és az
egységek vezetdi a felelosek.
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10.

11.

12.

1. Az iskola miikodési rendje

Az iskola épiiletel szorgalmi idoben hétf6tol péntekig reggel 7 oratdl délutan 17 oOraig
tartanak nyitva.

Az iskola vezet6jével tortént elzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérdé idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil az iskolai foglalkozasok alatt
az egysegek vezetdjének vagy megbizottjanak az iskolaban kell tartozkodnia.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt a vezeték egyike sem tud az iskolaban
tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat
kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskoldban a tanitdsi oOrdkat a helyi tanterv alapjan 7 6ra és 16 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 illetve 15 perc.

A napkdzis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart, de igény esetén 17 Oraig
feliigyeletet biztositunk.

Az iskoldban reggel 7 6ratol a tanitds kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari ligyelet
miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az ligyeletes tandr), illetve a részére orat tartd szaktandr engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Sziil6i kérés hianyaban — rendkiviili esetben — az iskola
elhagyasara az osztalyfénok vagy az egység vezetdje adhat engedélyt.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat csak a délelétti tandra foglalkozasok befejezése
utan, a délutdni nyitva tartds végeéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.(Ebben az esetben az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus a felelds
az iskola miikddésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.)

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkdri irodaban
torténik 8 dra és 15 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja vagy az egység vezetdje hatarozza meg, és azt
a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartdé tudomdésara
hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelmeéért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
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e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti ¢és miikdodési szabdlyzatidban, valamint a tanuldi
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

13. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak felnétt feliigyeletével haszndlhatjak. Ez
alol csak az iskola vezet6je adhat felmentést.

14. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos {ligyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetdjétdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

15. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az iskola
vezetdjének engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

16. Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tl és a tanitasi sziinetekben
— kiils6é 1gényloknek kiilon megallapodés alapjdn 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megdllapodads szerinti idében ¢€s helyiségekben
tartozkodhatnak.

17. A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

18. Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozésara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényeérdl és a bevétel mértekérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkeét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

8. Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozdsok

Az intézményben a tanulok szdmadra az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran kiviili)
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e napkozi otthon, tanuldszoba,

e szakkorok,

e ¢énekkar,

o versenyek, vetélkeddk, bemutatok,
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e iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok,
osztalykirandulasok,

tanulmanyi ,,kirdndulésok”,

erdei iskolak, taborozasok.

8.1 A napkézi otthon miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

1. A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikddési
szabalyzat eldirasai alapjan.

2. A napkozis foglalkozésrol vald eltdvozéas csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Sziildi kérés hianyaban — rendkiviili
esetben — az iskola elhagyasara az osztalyfénok vagy az egység vezetdje adhat engedélyt.

8.2 A tobbi egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozasokra val6 tanul6i jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére a
tagintézmény vezet6je adhat.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamdt) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanulodi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tanoran kivilli foglalkozasok vezetdit a tagintézmény-vezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanodran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

7. A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében az utazédst szervezdje a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo
cégektél minden esetben eldzetesen irasos nyilatkozatot kér arr6l, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint az érintett
gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.
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10.

11.

12.

2.

Az utazashoz kapcsolodo szerzédések megkdtésekor figyeliink arra, hogy amennyiben a
gépjarmiivel torténd utazas nem fejezodik be este 23 oOraig, azt a személyszallitast végzo
gépkocsivezetdk pihenése érdekében azt meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra
kozotti idésavban a gépkocsivezetoknek pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat
is elszallasoljak erre az iddre.

Az utazast szervezdje

— elbékésziti a diakok tanulmanyi kirandulasokra valo utazasat (ajanlatok bekérése,
szlilok/tanulok/nevelbtestiilet tajékoztatasa, adminisztracioja, stb),

— minden esetben irasban tajékoztatja az intézmény vezetdjét az utazasban
résztvevokrodl, az utazas helyszineirdl és rendelkezésre bocsijtja — a torvényes
képviseldk elérhetoségével egyiitt — a teljeskori utaslistat,

— adiakok biztonsaga érdekében tijékoztatja a tanuldkat az utazas soran eléfordulo,
Oket veszélyeztetd helyzetek kezelésérdl, az utasok sordn elvart magatartasarol,

— t4jékoztatja az intézményvezetd az utkdzben bekovetkezd forgalmi zavarrol.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi
otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A
napkozibe nem jard tanulok szdmara valamint a tanuldszobai foglalkozésra felvettek részére
—igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabélyait a szervezeti és miitkddési szabalyzat
tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valdo részvétel a tanuldk szamara oOnkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény o6rarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

0. Az intézményben folyo belso ellenorzésre vonatkozo szabalyok

Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

e Dbiztositani az intézmény toérvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segiteni el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat; az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltatni a dolgozok
munkavégzésérol,

o feltarni és jelezni az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

o megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltatni az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:
a) A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azok-
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rol masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelem-
mel kisérni;

e az ellendérzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzoé dolgozod koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az iskola belsd szabaly-
zataiban foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢szlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellenérzott dolgo-
zokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idoben megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevétele-
ket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgoz6d munkdjat segiteni, az ellendrzéssel sszefiig-
g6 kéréseit teljesiteni;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat minél hamarabb megsziintet-
ni.

4. A belsd ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

e Az ellen6rzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét ta-
jékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok ¢€s kiemelt ellendrzési feladataik:
o Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi és tligyviteli
¢s technikai jellegli munkdjat;
o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkodése felett.
o A tagintézmények vezetoi:
o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel-oktatd és tigyvi-
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teli munkajat, ennek soran kiilondsen:
» aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
» apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagogusok adminisztracidés munkajat;
= apedagogusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;
» agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Munkakozosség-vezetok:
o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozd pedagdgusok ne-
vel6-oktatd munkadjat, ennek soran kiilondsen:
o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenGrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg.

10. A pedagogiai (neveld és oktato) munka belso ellendrzésének rendje

1. A pedagodgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

biztositani az iskola pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mukodését,

eldsegiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, haté-
konysagat,

az igazgatosag szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltatni a pedagogu-
sok munkavégzésérol,

megfeleld szaml adatot és tényt k6z6Ini az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belsd é€s kiilso értékelések elkészitésehez.

2. A neveld és oktaté munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:

1gazgato,
tagintézmények vezetoi,
munkakdzosség-vezetok.

3. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

31



Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnazium

az Orara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja €s magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa

a tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek

javaslata alapjan az iskola vezetOsége vagy az igazgatoi tanacs hatarozza meg.)

e a tanoran kiviili neveldomunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségfor-
malas.

0 O O O

O

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje:
Az egységek vezetdi és a munkakozosség-vezetd a zavartalan mikodés biztositasa, a pedagdgiai
munka eredményessége érdekében ellendrzik és értékelik az egyes nevelok és egyéb
kozalkalmazottak munk4jat. Az ellenérzéshez iitemtervet kell késziteni, a program és az éves
munkaterv alapjan.

Az ellendrzés kiterjed:

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére

a munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre

iddszakos és specidlis vagy kiemelt teriiletekre

a gyerekekkel valo foglalkozasokra,

az irasos dokumentumok (naplok, személyiség lapok) ellendrzésére

szervezési-, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzésére.

Az ellendrzés célja, hogy:

e segitse a pedagdgusok neveldmunkdjanak hatékonysagat

e kell6 id6ben hivja fel az esetleges hianyossagokra, hibakra a figyelmet, de tamogassa
a jonak bizonyuld kezdeményezéseket.

e tarja fel a problémakat a megoldasok érdekében

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat

o mérje fel a napi felkésziiltséget.

Az ellendrzés lehet:
e tervszerl, elére megbeszElt szempontok szerint
e spontan, alkalomszerd.

11. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Intézménylink valamennyi egységében a neveld-oktatdé munka és a tanulok 6nallo ismeretszer-
zésének eldsegitése érdekében 6nallo iskolai kdnyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendsze-
res gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 0rzése, gondozésa, € dokumentumok helyben hasznalata-
nak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa. A tagin-
tézmény konyvtara nem felel meg teljesen a torvényi eldirdsoknak egyes konyvtari feladatok
ellatasa csak a szentgotthardi telephelyen valdsithatdé meg.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket sze-

rez be, melyeket a rdszoruld tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolcsonozhet.
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Az iskolai kdnyvtar vezetdje, a kdnyvtaros-tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:
e Mora Ferenc Varosi Konyvtar / Szentgotthard
e Forraskozpont Konyvtara / Szombathely
o Kozségi Konyvtar / Csordtnek — Magyarlak
Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros-tanar a felelds. A konyvtaros-tanar részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a szervezeti ¢s muikddési szabalyzat
mellékletében talalhatd gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkako6zosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
o t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l €s szolgaltatasairdl,
tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatdsait csak az a dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz6l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar a tanitasi napokon heti 4, a magyarlak—csorotneki tagintézményben heti
2 orat tart nyitva. A konyvtari dokumentumok a nyitvatartasi idén kiviil is kolcsondzhetéek a
konyvtaros-tanarral egyeztetett idépontban.

A neveloknek a konyvtaros-tanar kozremukodésével tervezett tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok varhatdo idOpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros-tanarral egyeztetnitik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segedkonyvek kivételével) két hét idOtartamra lehet kikdlcsonozni. A kolcsonzési 1d6
egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk:

e kézikonyvek, szamitogépes szoftverek, oktatd programok, videok, CD-k

A konyvtarhaszndlo (kiskort tanul6 esetén a tanul6 sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot
az eld6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos meértékét a konyvtaros-tandr javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

12. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek meQ-
elozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, ovo eloirdasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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12.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania, tartatnia az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriado tervnek a
rendelkezéseit.

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

A nevelok a tandrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozésokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabélyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartdsformékat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdnduldsok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmeét.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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12.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldébalesetek esetén

1.

A tanuldk feliigyeletét ellatdé nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény vezeto-

jének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyljtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést a tagintézmény vezetdjének és az
igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

12.3 A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

eléirasai alapjan
A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a

munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek fel-
tarasaval és elharitasaval, a sziilo — €s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét, a sziild hozzdja-
ruldsa esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészseéget és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét
ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégi-
um alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet
észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- €s gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

A harom napon tal gydgyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzo-
konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a
tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset ki-

vizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
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Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolaszék képviseldjének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésé-
re, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola mun-
kabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténod fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola igazgatoja,
e azegységek vezetoi.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket a tlizriasztd csengetéssel riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez. A
vesz€lyeztetett épliletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat
vagy mas foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:
e Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveld-
nek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gon-
dolnia kell!
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8.

9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

e A kailirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezéseérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritod szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

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

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezeéseérol.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlizriadd terv”
tartalmazza.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola vezetdje a felel6s.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara
kotelezo érvényliek.
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14. A fegyelmi eljards lefolytatasanak szabdlyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
ril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informécido megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szol-
gal6 teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestii-
leti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

14.1 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosla-
sa érdekéeben.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalko-
z6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérél, valamint a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény i1gazgato-
ja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezeté-
sével megbizott pedagdgus személyerdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett
feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésé-
hez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztazasa ¢s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb ha-
rom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezarul-
jon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatdrol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanu-
16 osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélység-
ben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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15. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

15.1 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkal-
mazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masola-
tat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

15.2 Az E-Naplo kezelési rendjének szabalyozasa

Az intézményilink a MOZA adminisztracios szoftver altal generalt e-naplot alkalmazza. Az is-
kolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisdhoz. Elsésorban a
rendszer, a napld vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Az igazgatohelyettes és a tagintézmény-vezetdk feladata a tanévben aktualizélni a tanulok, az

ey

tanuloi azonositokat.

A pedagogusok feladata a tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hianyzasi, értékelési rész-
ének vezetése, a tanuldi adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése €és adminisztréaltatasa.

A sziilok kizardlag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az interne-
tes feliilet eléréséhez. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonoktol
vehetik at az intézményben.

A tanulok kizarolag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliile-

ten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot a megbizott rendszer lizemel-
tet6tol személyesen vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés utani héten.
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15.3 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rend-
je

A tanulok altal elért év végi eredményeket, a tanulok igazolt €s igazolatlan 6rait, a tanulo6i zara-
dékokat tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni. Azt az osztalyfénoknek és az iskola vezetdjé-
nek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at
kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

Az anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatdrozza meg.

A tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben is ki kell nyomtatni a tanulo altal elért eredmé-
nyeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot.

16. Az iskolai hagyomadnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

16.1 Az iskolank hagyomanyai

1. Az iskola meglévé hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, az iskola jo hir-
nevének megdrzése, dregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, feleldsoket a neveldtestii-
let az éves munkatervben hatarozza meg.

2. Az intézmény hagyomanyos linnepi, kulturalis rendezvényeit, az iskolai versenyeket, be-
mutatdkat, rendezvényeket az egyes egységek munkaterve tartalmazza.

3. A diakonkormanyzat — a feltételektol fiiggéen — didkujsagot jelentethet meg, és iskolaradiot
miikodtethet. Az iskolaban a tanuloknak lehet6ségiik van az iskolai falitjsag szerkesztésé-
re.

4. Az iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben a didkok neve-
1ését, az iskolai hagyomanyok kialakitasat €s apolasat szolgaljak. Ezek az események se-
gitik az iskolai kozosségek kialakitasat, az iskoldhoz fliz6d6 kapcsolatok elmélyitését, az
iskolai élet szinesitését.

5. Unnepélyt kell tartani:

e atanév megnyitasakor,

e atanév zarasakor,

e a forradalom és szabadsagharc évfordulgjan,

e az 1848/49-es forradalom és szabadsagharcra megemlékezésére.
iinnepély tovabba:

e aszalagavato,

e Dballagas,

e anyolcadikosok bucsuztatasa.
6. Az linnepnapokhoz méltdan, az iinnep jellegének megfelelden az iskola épiiletét fel kell

disziteni. Az linnepélyeket és megemlékezéseket a neveldtestiilet ezzel megbizott tagja
késziti eld, az el6készitd munkaban vald részvétel, a megemlékezések megtartadsa minden

41



Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnazium

tanarnak kotelessége.

6.1 Az intézmény hagyomanyos kulturalis rendezvényei a kovetkezok:
e Szent Gellért Nap,

els6sok avatasa,

sulinyitogato,

Mazsolaavato,

Szent Marton Nap,

Szent Erzsébet Nap,

e Mikulas-nap,

e Kkaracsonyi lelki nap,

e ¢desapak napja,

e husvéti lelki nap,

édesanyak napja,

didknap,

Szent Gotthard Nap,

SZM balok,

farsang.

6.2 Iskolai keretek kozott emlékeziink meg:
e az aradi vértanukrol,
a magyar nyelv napjarol,
a magyar kulttra napjardl,
a kommunista diktaturak aldozatairol,
a holocaust aldozatairdl,
a nemzeti 6sszetartozasrol.

6.3 Iskolank altal szervezett, hagyomanyosnak tekinthetd sportrendezvényeink,
versenyeink, talalkozdink:
o Atlétikai talalkozo,
sportnap,
Bolyai Csapatverseny,
Zrinyi Ilona Matematikaverseny és Gordiusz Matematika Tesztverseny,
német nemzetiségi szavaloverseny,
Kazinczy Szépkiejtési Verseny.

7. Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdimogat, mely az iskolahoz valé tarto-
zas érzését elosegiti.

16.2 A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskolai linnepélyeken, rendezvényeken a tanulok kotelezo 6ltozékét az iskola hazirendje,
valamint az egyes egységek vezetdje hatarozza meg.
Az iskolai egyenruha
e Lanyoknak 1.-8. évfolyamon fehér bluz és fekete vagy sotétkék szoknya vagy szdvet-
nadrag, 9. évfolyamtol matrozbluz és fekete vagy sotétkék szoknya.
e Fiuknak 1-8. évfolyamon ing €s s6tét szinli nadrag és cipd, 9. évfolyamtol ing, nyak-
kendd €s sotét szinti 61tony az egyenruha.
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16.3 Iskolai elismerések, Kitiintetések

A tanév végén illetve a nyolcadikosok blicsuztatasa soran az arra érdemes diakok altal kapha-
to elismerések:
,,JO tanulo — jo sportolo”™ cim:

— valamely sportagban kiemelked6 szereplés.

— kitlind tanulmanyi eredmény,

— példamutatdé magatartas és szorgalom.

,»Az évfolyam legjobb tanuldja” cim:
— kiemelked6 tanulmanyi eredményért

Az elismeréseket az egyes egységek nevelotestiilete adomanyozza.

Gimnaziumi ballagaskor az arra érdemes tanulok altal kaphat6 elismerések:
,,JO tanulo — jo sportolo™ cim:

— valamely sportagban kiemelked6 szereplés.

— kitind tanulményi eredmény,

— példamutatdé magatartas és szorgalom.

,»Az évfolyam legjobb tanuldja” cim:
— kiemelkedd tanulmanyi eredményért

,»A Szent Gotthard Gimnaziumért” emlékplakett:
— a g, illetve 4 év soran nyujtott kimagaslo tanulmanyi eredményért és kozosségi
munkaért
Az elismeréseket a gimnazium nevel6testiilete adomanyozza.

17. Az intézményi adminisztrdcio

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo.
2. Elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

17.1 Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgato utasitdsa szerinti gya-
korisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

o el kell 14tni az igazgatd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdijével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-

balyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézmény-
vezetOnek kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hite-
lesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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17.2 A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmaz-
za a hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum héany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalést: ,,elektro-
nikus nyomtatvany”,
az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: .

PH

hitelesito

17.3 Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a napld haszndlata sordn dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissi-
tés a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informa-
cidkat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtar-
tott Orak, helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuléi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbe-
lyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapu térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megje-
161t személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanu-
161 jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozoéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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17.4 Az elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzéaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal¢d altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalo-
név nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzétartozé jelszot lezart boritékban az isko-
latitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetod altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

18. A tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése, a tanulo jogai és kotelezettségei

18.1. A tanuléi jogviszony keletkezése

18.1.1 Altalanos iskolai felvétel:

Az éltalanos iskola tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvé-
tel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

Az altalanos iskolaelsd osztalyaba jelentkezni kivand tanuldkat a térvényben eléirt idoben az
iskolaérettséget megallapitdé dokumentumok alapjan vessziik fel.

18.1.2 Gimnaziumi felvétel:
A felvételi kovetelményeket a tanév rendjérdl szold rendelet altal meghatarozott iddben nyil-
vanossagra hozzuk. A felvételnél figyelembe vessziik a tanulok altalanos iskolai eredményét.

18.2. A tanuléi jogviszony megsziinése
Az intézményben a tanuldi jogviszony megsziinésérdl a torvény 53. §-a rendelkezik.

18.3. A tanulok jogai és kotelességei
A kozoktatasi intézményben tanuld gyermekek jogait és kotelességeit a torvény 45-46. §-a
fogalmazza meg.

Az iskola megteremti a jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének feltételeit.

18.4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek:

Az intézményben javitovizsga, osztalyozd vizsga és kiilonbozeti vizsga tehetd.

A javité-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgarol jegyzokonyvet kell vezetni. A vizsgak ered-
ményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba.

18.4.1 Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megalla-
pitasdhoz, ha
— a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel aldl fel volt mentve, (egyéni tanrend sze-
rint tanuld)
— engedély alapjan egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanév-
ben vagy az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tehet eleget,
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— ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen a
kétszazotven tanitasi orat meghaladja, €s a neveldtestiilet dontése alapjan osztalyo-
z6 vizsgat tehet,

— ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen
egy adott tantargybdl a tanitdsi 6rak harminc szazalékat meghaladja, és a nevelo-
testlilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet.

— A tanul6 jogosult eldrehozott érettségi vizsga letételére, amennyiben az adott tan-
targybol a tantargyi kovetelményeknek, vagy az eloirt évfolyamnak az osztalyozo-
vizsgén megfelelt az irasbeli érettségi vizsga megkezdése eldtt. Az iskola maga-
sabb évfolyaman vagy évismétlés esetén igy ez illetve ezek a tantargyak tanulésa
nem kotelezd szamara.

A tanitdsi év lezarasat szolgdlod osztalyozd vizsgat mindig az adott tanitasi évben kell
megszervezni.

18.4.2 Javitévizsgat tehet a tanulo, ha
— atanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
— az osztalyoz6 vizsgardl, kiilonbozeti vizsgarol szamara felrohatod okbol elkésik, ta-
vol marad, vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.

18.4.3 Kiilonbozeti vizsgat kell tennie a tanulonak, ha eltérd tantervii osztalybol / mas isko-
1abol érkezik.

18.4.4 Altalanos rendelkezések:
A tanulmanyok alatti vizsgdkat a mindenkori torvényi eldirasoknak megfelelden kell meg-
szervezni.

A vizsgak idOpontjat, helyét és kovetelményeit az érintett tanuldk sziileivel
— osztalyoz6 vizsga esetén a vizsgak idpontja eldtt legalabb két honappal,
— javitdvizsga esetén a tanév végeén (bizonyitvanyosztaskor) kozolni kell.

Az osztalyoz6 és javitovizsgak kovetelményeit az iskola helyi tantervében (a kerettanterv-

ben) szereplé kovetelmények alapjan a neveldk szakmai munkakozosségei, illetve — amelyik
tantargynal nincs munkakozdsség — a szaktanarok allapitjak meg.
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19. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat feliilvizsgalata és mddositasa automatikusan sziikséges-
s¢ valik, ha azt jogszabalyi valtozasok eloirjak, indokoljék; valamint, ha az igazgat6, a neve-
16testiilet kezdeményezi, és egyiittesen akarjak megvalositani.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kézalkalma-
zottjara, az Oraadokra, az iskolai kozOsségekre, a gimnazium nappali €s levelezd tagozatos

tanuloira.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola a benne foglaltak szerint nyilvanossagra
hozza.
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A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat elfogaddsa és jovahagydsa

A Szent Gotthard Altalanos Iskola és Gimnézium Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat az
intézmény vezet8jének elterjesztése utén a nevel&testiilet 2021. augusztus 26-4n a dolgozok-
lcal tortént ismertetése utéan ismertetése utan tortént szavazassal egyhangulag fogadta el.

Az elfogadés tényét a nevelStestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanud-

sitjak.
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