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Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Kaposvari SzC Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Szakkozépiskolajanak Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozza meg iskolank szervezeti
felépitését, mikodésének rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szabalyzat létrehozasanak fobb hatalyos jogszabalyi alapjai

— A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (roviditve Nkt.)

— A 2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol (Sztv.)

— A 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl (Mt)

— Az 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol (Kjt)

— A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol (Er.)

— A 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (Kr.)

— 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol (Er.)

— A 2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérdl (Tkp.)

— Jelen szabalyzat a Kaposvari SzC SzMSz-¢ét kiegésziti €s egyes témakban részletezi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A Kaposvari SzC Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Szakkozépiskoldjanak —szervezeti
felépitésére és miikdodésére vonatkozo Szabalyzatot a tagintézmény vezetdjének eldterjesztése
utan a neveldtestiilet az alabbi médon fogadja el.

A Nkt. 25. § (4) alapjan Szabalyzatot a jogszabaly szerinti véleményezési joggal rendelkezdk
véleményezik, illetve érvénybe lépésehez, amennyiben a fenntartéra tobbletkitelezettséget
harit, a fenntart6 egyetértése is sziikséges.

A Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A Szabélyzat és mellékleteinek betartdsa a tagintézmény valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezd érvényti.

A Szabalyzat hatdrozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezddik a
tagintézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A tagintézmény fobb jellemzoi

Az NGM/34165/18/2015 szamu Alapito okirat tartalmazza a Kaposvari Szakképzési Centrum
intézmény fobb jellemzadit, alaptevékenységeit.

Az intézmény fobb adatai

— heve: Kaposvari Szakképzési Centrum
Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Szakkozépiskoldja
— székhelye: 7400 Kaposvar, Szent Imre utca 2
— alapitdja: Nemzetgazdasagi Minisztérium
— fenntartdja: Innovécios és Technologiai Minisztérium
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— okt. azonositoja: 203027
— Szervezeti egységkod 151105
— Els6 alapitasanak éve: 1911

A tagintézmény alapfeladatai
— Szakkozépiskolai nevelés-oktatas, azon beliil is
— négy, ot évfolyamos nappali rendszerti iskolai oktatas
— ¢érettségire felkészitd,
— nyelvi elkészito,
— két tanitasi nyelvii neveld-oktatd (német) évfolyammal.
— 2 évfolyamos esti munkarend szerinti felnéttoktatas.
— OKJ-szakképesités megszerzésére iranyuld képzés az alabbi szakmakban:
— 2013/14-161 kifutod képzések (szakmacsoport):

gazdasagi informatikus (7. Informatika)

pénziigyi €és szamviteli tigyintézé  (15. Kozgazdasag)

szamviteli szakiigyintézd (15. Kozgazdasag)

ligyintézo titkar (16. tigyvitel)

kiilgazdasagi tizletk6to (17. Kereskedelem-marketing, {izl admin)

kiilkereskedelmi iizletktd  (17. Kereskedelem-marketing, {izl admin)
— 2014/15-161 felmend rendszerti képzések (agazat, szakmacsoport):

gazdasagi informatikus (XII. Informatika, 7. Informatika)
pénziigyi- és szamviteli ligyintézd (XXIV. Kozgazdasag, 15. Kozg.)
tgyviteli titkar (XXV. Ugyvitel, 16. Ugyvitel)
logisztikai ligyintézo (XXVI. Ker., 17. Ker-mark, iizl admin)

logisztikai ligyintéz6 német (XXVI. Ker., 17. Ker-mark, tizl admin)
2019/20-t01 felmend rendszert képzések (agazat, szakmacsoport)

turisztikai  szervez6, értékesité (XXVIII Turisztika, vendéglatas,

turisztika) magyar-német két tanitasi nyelvii osztaly

A tagintézmény vezetése

A tagintézmény felelés vezetdje

A Nkt. 69. § alapjan a kozoktatasi intézmény vezetdje felelds pl. az intézmény szakszerl és
torvényes miikodéséért, a gazdalkodasért, gyakorolja a Centrum f{Oigazgatdja altal atadott
munkaltatdi jogokat, dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe. Megbizatasa hatarozott
ideju.

A dolgozok foglalkoztatasara, €élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasadval gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetdje (tagintézmény-vezetd) képviseli a tagintézményt. A
tovabbiakban, ha kiilon jelzésre nem keriil, intézmény alatt tagintézményt, annak vezetdje
alatt tagintézmény-vezetot értiink.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A vezet6 feladatkorébe tartozik a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa
¢és ellendrzése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
szilkséges személyi ¢és targyi feltételek Dbiztositdsa, a sziil6i vélasztménnyal,
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didkmozgalommal, intézményi tanaccsal, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és
partnerekkel valo egyiittmiikodés.

A tagintézmény-vezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatdrsai kozremukodésével latja el. Az igazgatod
kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatas-vezeto.

Az igazgatohelyettesek €s a gyakorlati oktatas-vezetd megbizésat a tantestiileti véleményezési
jogkdr megtartasdval az igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagoégusa kaphat, a megbizas az igazgatdi megbizas
iddtartamaval megegyez6 hatarozott idére szol.

Harman alkotjék a sziikebb iskolavezetést, feladataikat igyekeznek egyenletesen megosztani
egymas kozott és segiteni a masik munkajat.

Az igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatis-vezeté feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdriik tartalmaz. A szakmai
igazgatohelyettes {6 feladata az ald tartozok életének (lasd lejjebb a szervezeti felépitést) és a
vizsgék szervezése, az oktoberi statisztika elkészitése. A kozismereti helyettes az ala tartozok
¢letén tul a nyolcadikos felvételit, a helyettesitéseket, tanulmanyi statisztika elemzését végzi.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik, az igazgatonak tartoznak feleldsséggel
¢és beszdmolasi kotelezettséggel.

A gazdasagi ligyintézd és az iskolatitkdr szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra.

A tagintézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, -értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

- az igazgatd, a szakmai és a kozismereti igazgatohelyettes (harman egyiitt sziikebb

iskolavezetés vagy intézkedésre jogosultak),

- gyakorlati oktatas-vezetd, a munkakozosség-vezetok,

- adidkonkormanyzatot, sziil61 valasztmanyt segitd tanar,

- akozalkalmazottak valasztott érdekképviseldi (egylitt tdgabb iskolavezetés).
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen az éves pedagogiai terv szerint megbeszélést
tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.
A vezetdség tagjai ellenOrzési feladatokat i1s latnak el, aminek iitemezése az éves
munkatervben megtalalhato.
Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik a Kaposvari Szakképzési Centrum és tagintézményei
kozosségeinek képviseldivel e-mailben, telefonon, levélben, személyesen igazgatoi
értekezleteken és egyéb rendezvényeken, valamint sajat sziiléi munkak6zossége
valasztmanyaval, a diakonkormanyzata diakképviselivel, az intézményi tanacsaval, a
kiilonboz6 érdek-képviseleti szervezetek képviseldivel a hagyomanyos csatornakon.
Az intézmény altal kibocsathaté dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és szabalyzatok
aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerli aldirasa az
intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az itézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato €és az igazgatohelyettesek minden tligyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag

SzMSz - 2019 6. oldal



Kaposvari SzC Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Szakkozépiskolaja

jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitObe vald beirdsakor.

A tagintézmény vezetoségének helyettesitési rendje

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel a szakmai igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd ¢és a szakmai igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az
igazgato helyettesitése a kozismereti igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatOhelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — a sajat munkakori
leirasukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és
egyeb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik.
Amennyiben az igazgatd és a helyettesek koziil barmely ok miatt egyikiikk sem tud az
intézményben tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételével a nevelOtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast lehetd leghamarabb a dolgozé tudomasara kell hozni.

A tagintézmény szervezeti felépitése

— Tagintézmény-vezetd
— Szakmai helyettes
— Kozgazdasagi és ligyviteli munkak6zdsség vezetdje
— Iskolaorvos, védond, fogorvos
— Pszichologus
— Kozismereti helyettes
— Kibdvitett természettudomanyi munkak6zosség vezetdje
— Human-testnevelés munkak6zosség vezetdje
— Idegen nyelvi munkako6zdsség vezetdje
— Rendszergazda
— Tantestiilet
— Osztalyfénoki munkakozosség vezetdje, gyakorlati oktatas-vezetd
— Konyvtaros-tanar
— Sziil61 valasztmanyt segitd tanar
— Diakonkormanyzatot segitd tanar
— Ifjusdgvédelemért felelds tanar
— Iskolatitkar
— Gazdasagi ligyintézo
— Gondnok-portas
— karbantartok
— takaritok

A tagintézmény miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok

A tagintézmény miikodését meghatirozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— Alapdokumentum,
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— Pedagobgiai Program,

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei,

— éves munkaterv,

— kollektiv szerzodés,

— egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalati rendje).

A Pedagégiai Program

Az intézmény Pedagdgiai Programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
alapjait. A Nkt. 3. § (9) és 85. § (4) bekezdések biztositjak az intézmény szakmai 6nallosagat.

Az iskolai Pedagogiai Programjat Nkt. 26. § és Er. 7., 11. §-a hatdrozza meg. A Pedagbgiai
Programot az iskola vezetésége késziti el és a jogszabaly szerint véleményezési joggal
rendelkezOk véleményének kikérése utan a nevelGtestiilet fogadja el. Az igazgatd
jovahagyasaval valik érvényessé a fenntartd egyetértésével.

A Pedagogiai Programrol tajékoztatast lehet kérni személyesen vagy telefonon az intézmény
titkarsagan, munkaidoben 8.00-16.00 o6ra kozott.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési
terve a felelosok megjeldlésével, melyet a Nkt. 27. § (3) ir el6 és az Er. 3. § részletez.

Az intézmény éves munkatervét az iskola vezetdsége késziti eld, elfogadasara tanévnyitod
értekezleten a neveldtestiilet altal keriil sor, a jogszabaly szerint véleményezési joggal
rendelkezdk véleményének kikérése utan.

A tovabbi intézményi miikodést meghatarozé dokumentumok

A kollektiv szerzodés a fenntartd és a pedagogusokat képviseld szakszervezet kozotti
megallapodas, az alapdokumentumot az EMMI adja ki. A tovabbi belsd szabalyzatokat (pl.
géptermi munkarend) a felel6sok készitik és ismertetik a tanulokkal.

A miikodést meghatarozo dokumentumok ismertetése, nyilvanossaga

Az intézmény Alapdokumentuma, Pedagdgiai Programja, SzMSz-e és éves munkaterve
megtekinthetd a konyvtarban €s az iskola honlapjan. A kollektiv szerz6dés a fenntartd
honlapjan érheté el. A tovabbi belsd szabalyzatok a szaktaniaroknal, munkakozdsségekben
talalhatok meg. A Hazirendet ki kell fiiggeszteni minden osztalyteremben.

A diakokat, sziiloket érintd kérdéseket tartalmazd dokumentumokat, illetve azok ilyen részeit
(kiilonos tekintettel a Hazirendre, éves munkatervre, balesetvédelmi eldirasokra) a
szaktanarok a tanulokkal, az osztalyfénokok a tanuldkkal és a sziildkkel a tanév elején (elsod
osztalyfénoki oran, elso sziildi értekezleten) ismertetik, akik ezt alairasukkal igazoljak.

A tagintézmény munkarendje

A tagintézmény vezetésének munkarendje

Az intézményvezetonek vagy helyettesei koziil legalabb egynek az intézményben kell
tartozkodnia a tanitdsi ordk, a tanulok szamara szervezett iskolai foglalkozdsok idejében.
Ezért amennyiben van, a 0. ora kezdetétdl, egyébként 7:40-t61 a 9. ora végeig, illetve pénteken
14:30-ig egyikiik az intézményben tartozkodik. Ez mellett drarendi éraikon kiviili munkéjukat
az aktualis intézményi sziikségleteknek megfeleld id6pontban és id6tartamban latjak el.

A nyari szlinetben eldre kiadott tigyeleti rend szerint vannak jelen az intézmény vezetoi.

Kozalkalmazottak munkarendje
Minden kozalkalmazott munkakdri leirasa melléklete jelen Szabalyzatnak.
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A nem pedagdgus jogviszonnyal rendelkezd kozalkalmazottak munkarendjét a munkakdri
leirasuk tartalmazza.

Az intézmény minden dolgozdja koteles a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak
okat lehetdleg el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:45 Oraig jelenteni az
intézményvezetés egy tagjanak, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Pedagégusok munkarendje
A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az orarend, illetve helyettesitési rend kivételével — a
munkatervnek, felmeriils aktuélis feladatoknak megfelelden maguk osztjak be. Ertekezleteket
cslitortoki napokon, sziiléi értekezleteket, intézményi fogadoorakat pénteki napokon tartunk.
Ezeken a napokon altaldban 8 6ranal hosszabb, de legfeljebb 12 6ras a napi munkaido.
A munkaltaté a munkaiddre vonatkoz6 eldirasait
— az éves munkatervben, aktudlis érarendben (papir alapon személyesen, a tanariban ¢és
elektronikusan az iskola honlapjan),
— neveléssel-oktatassal le nem kotott idejiikre kitlizott, munkatervvel 6sszhangban levé
jogszabalyban meghatarozott kiilonos feladatban (papir alapon személyesen),
— alkalmi helyettesitési rendben (papir alapon a helyettesitési rend kifliggesztésével az
iroda mellett és a tanariban),
— lgyeleti rendben (papir alapon a tanariban)
hatdrozza meg.

A munkarendek 0Osszedllitasanal a torvényi szabalyozokat, munkakori leirdsokat, az
intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az
intézményvezetés tagjai a fenti elvek betartasa mellett javasolhatnak egyéb szempontokat is.
Az orarend Osszedllitdsakor a tanari kéréseket az intézményvezeté minden fenti szempont
mellett figyelembe veheti.

A pedagodgus koteles

— legalabb 10 perccel tanitasi, feliigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (tanitas nélkiili
munkanap programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni,

— bejelenteni az intézményvezetés egy tagjanak, ha elére ismert hidnyzasanak
helyettesitését dracserével onalldan megoldja, amint annak eldkészitését megkezdi,

— tanmeneteit hozzaférhetd helyen tartani,

— heti egy tanitassal le nem kotott tanorat (lyukas orat) kijeldlni fogadooranak és ennek
idejében az intézményben tartozkodni (ha a valtozd orarend befolyésolja a kijelolt
fogadoorat, akkor koteles azt modositani és ezt irasban bejelenteni az igazgatonak),

— a rabizott ligyeleti teriileten €s idOben a Hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az
épiiletrészek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A pedagdgus hianyzasa esetén — lehet6ség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tandra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak
meg, ugy koteles szakorat tartani és a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagoégusok Nkt. 62. § (5) bekezdése alapjan kotdtt munkaidejét Nkt. 62. § (6) bekezdése
szerint neveléssel-oktatassal lekotott €s azzal le nem kotott idore bontja a torvény.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tantargyfelosztdsban szerepld tanorai és
egyéb feladatokkal bizhatd meg a pedagogus Nkt. 62. § (6) és Kr. 17. § (2) szerint.

A neveléssel-oktatdssal le nem kotott munkaidében Nkt. 62. § (6) és Kr. 17. § (1) szerinti
feladatok ellatasa torténik.

SzMSz - 2019 9. oldal



Kaposvari SzC Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Szakkozépiskolaja

A tagintézmény tanuléinak munkarendje

A tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat
a Hazirend tartalmazza. A Hazirend a Szabalyzat melléklete.

A Hazirend betartasa a tanulok szdmara kotelezd. Erre elsésorban minden tanul6 sajat maga,
masodsorban a pedagogusok és a beosztott tanulok ligyelnek. A Hazirendet az intézmény
vezetdje terjeszti eld és a neveldtestiilet fogadja el, a jogszabaly szerint véleményezési joggal
rendelkezdk véleményének kikérése utan.

A tagintézmény munkarendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-¢ig tart. A szorgalmi idot az
oktatasért felelés miniszter rendeletben hatarozza meg (kiilonbozik a 9-11. és 12.-13.
évfolyamokon). A szorgalmi iddszak a tanévnyito tajékoztatéval kezdddik, és a tanévzaro
tinnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait az iskola vezetdsége rogziti az éves munkatervben és a
nevelOtestiilet fogadja el a tanév elso értekezletén.

Az intézmény linnepélyein, rendezvényein a pedagdgusok és az érintett tanuldk jelenléte az
alkalomhoz il16 6ltozékben kotelezo.

A tanév helyi rendjében jelentds esemény a vizsgaztatas (felvételi, érettségi, helyi, képesitd).
A vizsgarendet szintén a munkatervben kell rogziteni.

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik
pedagbdgus vezetésével, a kijelolt termekben. Tandran kiviili foglalkozdsok csak a kdotelezd
tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartdsa utan szervezhetok.

Tanitasi id6ben (szorgalmi iddszakban) az intézményt a portasok legkorabban 6:00 o6rakor
nyitjak és legkésébb 20:00 zarjak. A nyari sziinetben a nyitva tartds 8:00-16:00 kozott van.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon rendezvények hidnyaban zarva
tartjuk. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

Az intézményt hivatalos tigyben felkeresé személyek hétfotdl csiitortokig 8:00—15:00 kozott,
pénteken 8:00—14:00 kozatt (kivéve, ha elére mas iddpontot egyeztettek a keresett személlyel)
a fOportdn torténd bejelentkezéssel, a keresett vagy intézkedésre jogosult személy
visszajelzése utan léphetnek be a féépiiletbe. Addig a portan kell varakozniuk, az elhelyezett
székeken helyet foglalhatnak. Tovabbi eldirasok a portds munkakori leirasaban talalhatok.

Az intézményben valo tartdzkodas ideje alatt a latogatok kotelesek betartani az intézmény
minden eldirasat, igy jelen Szabalyzatot is.

Szorgalmi id6ben a tanulok és a dolgozok hivatalos ligyeinek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8:00 6ra és 12:00 6ra kozott.

A tanitasi orak id6tartamat és az 6rakozi sziineteket (csengetési rend) a Hazirend tartalmazza.
Nulladik vagy sziinet nélkiil megtartott dupla 6rdk a tanar és diak k6zos megegyezése alapjan
tarthatok (nulladikhoz a sziild beleegyezése is sziikséges). Rendkiviil indokolt esetben az
igazgatd az érvényben levd orarendtdl eltérd rendet is meghatarozhat, megvaltoztathatja a
csengetési rendet, a tanulok bizonyos korének adhat felmentést a tanordk latogatisa alol
(kiilonos tekintettel a védond, orvos javaslatara, illetve rendkiviili id6jarasi helyzetben).

Az iskola konyvtira minden tanitdsi napon nyitvatartdsi idejében, valamint a konyvtari
tandrdkon all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. Munkarendjérél a mellékelt
szervezeti €s mikodési szabalyzata rendelkezik. A nyitvatartasi id0 a bejarati ajtajan, az
iskola honlapjan a Szabalyzat mellékletében megtalalhato.
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A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatdsara a tandr engedélye nélkiil csak az igazgatd, a
helyettesek, munkakozdsség-vezetd jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az
igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgatd és az igazgatohelyettesek tehetnek. A kotelezd orvosi vizsgalatok az
igazgaté altal eldre engedélyezett idopontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy,
hogy a tanitast nem zavarjak.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek
e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért;
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e a3z SZMSZ-ben ¢és Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért,
e a géptermekben a teremhasznalati rend betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézményben minden olyan reklamtevékenység tilos, amely direkt vagy indirekt modon
alapoz a kiskoruak ¢és fiatalkoraak fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohanyzast reklamoz! A
reklam engedélyezhetd, ha az az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, kornyezeti
neveléssel, a tarsadalmi, kozéleti, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. Az emlitett
korbe tartozo reklamok kihelyezéséhez az igazgatd vagy helyettese engedélyét kell kikérni.
Az intézménybe plakat, falragasz csak az intézményi bélyegzovel ellatva teheto ki.

A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

Minden tandr munkaja kettds, egyrészt neveld-oktatd, masrészt adminisztrativ.
Mindkét fajta munka ellendrzésére jogosultak az aldbbi rendben:
— amunkakdzosség-vezetdk, akik
— ¢&v elején Osszegylijtik €s ellendrzik a tanmeneteket,
— orat latogatnak a munkatervben megadott rend alapjan és rendkiviili esetben,
— ellendrzik a napldkban a jegyek szamat, a tandrdk bejegyzéseit, a tanmenet
szerinti eldrehaladést az éves munkatervben megadott rendben,

— az osztalyfdnoki munkakozosség vezetdje ezen kiviil ellenérzi az osztalynaplok
tovabbi bejegyzéseit,

— asziikebb iskolavezetés tagjai €v elején a tanmeneteket sziroproba-szerlien ellendrzik,
orat latogatnak és ellendrzik a naplokat, a munkakdzosség-vezetok munkdjat az éves
munkatervben megadott ellendrzési terv alapjan, illetve rendkiviili esetben.

Az észlelt problémakat a munkakozosség-vezetdk jelzik szoban a tandrnak, hatdrid6t adva a
probléma javitdsdra, majd annak lejartaval Ujra ellendrzik a kérdést. Amennyiben nem
torténik meg a megadott iddre a javitas, potlas, ugy jelzik az iskolavezetés egy tagjanak.

Ha vezetdi felszolitasra nem torténik meg azonnal a kérdéses probléma javitasa, tigy a kolléga
a vétség sulyanak megfeleld, kollektiv szerzédésben szerepld szankcidval sujthato.

A tagintézmény dolgozdinak kozosségei

Az alkalmazotti kozosség
Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdok kdzossége.
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A neveldtestiilet

A Nkt. 4. § 20. pontja és a 70. § alapjan a nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottak kozossége, amely nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozé szerve.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint a térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezletei
A tanév soran a nevelOtestiilet az igazgatd vagy elsé szamu helyettese vezetésével (kivéve a
mikroértekezletet) az alabbi értekezleteket tartja:
e alakuld, tanévnyito, félév- és tanévzaro értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezletek
Oszi és tavaszi nevelési értekezlet
éves pedagogiai terv szerinti értekezlet
sziikség szerint rendkiviili értekezlet
mikroértekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 33%-a, valamint az intézmény igazgatoja
vagy vezetOsége sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés
késziil az elhangzottakrol.

A neveloétestiilet egy-egy

— osztaly tanulmanyi munkdjanak és neveltségének elemzését, értékelését, a problémak

megoldasi lehetdségeinek kidolgozasat,

— munkak6zdsség feladatait, azok kidolgozasat, a problémak megbeszélését
mikroértekezleti forméaban végzi.
A nevelGtestiilet mikroértekezlete csak az érintett pedagdgusoknak kotelezd jellegli. A
mikroértekezletek allandd idépontjait a munkaterv rogziti, felelésok az osztalyfonokok,
munkakozosség-vezetok. Mikroértekezlet sziikség szerint barmikor tarthatd az osztély,
munkakozdsség aktualis problémainak megoldasara, Osszehivasukra az osztalyfonok, a
munkako6zosség-vezetd jogosult.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértesi joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestlilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl indokolt
esetben az igazgat6 adhat felmentést.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.
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A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a jelen van.
Rendkiviili esetben a hatarozatképességhez elegendd a jelenlévok 50%-anak egyonteti
allasfoglalésa.

A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény bizottsagai

A neveldtestiilet — a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre (pl. fegyelmi iigyekben),
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, a sziildi
munkakozosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles a — neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és
modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Szakmai munkakozosségek

A Nkt. 71. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre
szakmai munkakozdsséget, ami részt vesz az intézmény szakmai munkajanak tervezésében,
szervezeésében, iranyitasdban és ellendrzésében.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a felsdbb torvényi szabalyozokkal (Nkt,
Nat), a Pedagogiai Programmal és az éves munkatervvel dsszhangban — a munkak6zdsségek
tagjai, valamint a munkak6zosség-vezetok jogait és feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Erdek-képviseleti kozosségek

A dolgozdk torvényi kotelezettség alapjan, illetve sajat szandékuk szerint hozhatnak létre
érdek-képviseleti kozosségeket (Kozalkalmazotti Tandcs, Szakszervezet). A kozosségek sajat
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatuk €s a torvények altal eldirtak alapjan miikddnek.

A tanulok és gondviseloik kozosségei, intézményi tandcs

Az iskolako6zosség
A tanuloi, sziil6i és alkalmazotti kozosségek 0sszessége.

Diakkorok, diakonkormanyzat

A Nkt. 48. § rendelkezik a didkkoroket és a didkonkormanyzatot érintd kérdésekben.

A torvény alapjan ,,Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a Hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a
nevelOtestiilet segiti. A tanulok, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre.”

Az iskolai didkszervezet €élén a miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott iskolai
Diakdnkormanyzat (DOK) all. A tanuléifjusagot az iskola vezetdsége és a nevelbtestiilet el6tt
a DOK képviseli, jogait a DOK gyakorolja. Mitkodésének feltételeit az iskola biztositja.

»A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségli €s pedagogus
szakképzettségii személy segiti....” A DOK tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd
tanar tamogatja és fogja dssze. A DOK kozvetleniil vagy az emlitett pedagoguson keresztiil is
érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola vezetdségéhez. A segitdn keresztil a DOK
rendelkezésére allnak az intézmény irodai kapacitasai.

A didkkozgytlés (iskolagyiilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo-tajékoztatd
foruma, amely a tanulok6zosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuld6 megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai

SzMSz - 2019 13. oldal



Kaposvari SzC Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Szakkozépiskolaja

megjegyzéseit. A didkkozgytlést a diakonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak
szerint évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. Osszehivasat a didkénkormanyzat
vezetdje kezdeményezi.

Az intézmény didkonkormanyzatinak a nevelGtestiilet altal jovahagyott szervezeti ¢€s
miikédési rendje az SZMSZ mellékletét képezi.

Iskolankban didksportkor (DSK) is miikodik. Munkajat az ezzel megbizott tanar fogja Ossze,
iranyitja. A megbizott az igazgatdval tartja a kapcsolatot, félévente beszamol a tantestiiletnek.

Az osztalykozosség
A tobb, mint egy fajta szaktirgyi Ordban azonos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség az intézmény didkkozdsségeinek alapvetd
egysége. Dontési jogkore:

e megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) €s az osztaly titkarat,

o kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe

e dont az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykoz0sség vezetdje az osztalyfonok, akit az osztalyfonoki munkakozosség-vezetdvel
konzultalva az igazgatd biz meg a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok
jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdgusok mikroértekezletének 6sszehivasara.
Az osztalyfonok feladatait és hatdskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

A sziil6i munkako6zosség
A Nkt. 73. §-a rendelkezik a szililok kozosségérdl. Ennek alapjdn a sziilok meghatérozott
jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében munkakodzosségeket hozhatnak
létre. Az intézmény szervezeti €¢s miikodési szabdlyzata az aldbbi jogokat allapitja meg a
szll6i munkakdzosség szamara. A sziil6i munkakdzosség
— dont szervezeti és miikddési rendjérdl, munkatervérdl, képviseletérdl (valasztmany)
— egyetértési joggal rendelkezik
— aziskola szervezeti és miikodési szabalyzatdnak elfogadédsaban, igy a
— az iskola Hazirend elfogadasaban
— atanitasi orak 8:00 ora el6tti kezdésének keérdésében
— véleményezési joggal rendelkezik
— az iskola Pedagogiai Programjanak
— atanév helyi rendjének meghatirozasa
— atankOnyvvasarlasi timogatds modjanak
— az érettségi irasbeli és szobeli vizsgak lebonyolitdsanak
— avezetdi palyazati programok kérdésében.

Az osztalyok sziil61 munkakozosségeinek munkajat az osztalyfonokok segitik. A véalasztmany
munkdjat egy ezzel a feladattal megbizott kolléga segiti. A sziiléi munkakdzosségek
véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott sziil6i munkakozosség elndke
vagy az osztalyfonok utjan juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézmény sziil6i valasztmanyat az iskola igazgatoja félévenként legalabb 1 alkalommal
hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol. Az iskolai sziildi
valasztmany elndke kdzvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

Az intézményi tanacs
A Nkt. 73. § (3)-(4) bekezdése rendelkezik az intézményi tandcs létrehozasarol.
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»Az intézményi tandcs jogi személy, ... székhelye azonos az érintett iskola székhelyével, ...
képviseletét az elndk latja el. Az intézményi tandcs az iskola miikodésének tamogatasira
alapitvanyt hozhat 1étre. Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az
intézmény mikodésérél az intézményi tanicsnak, amely az intézmény mikodésével
kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.”

Partnerek

Az intézmény partnerei a fenntartd, a pedagogiai szakszolgalatok, pedagdgiai szakmai
szolgaltatok, a gyermekjoléti €s egészségiigyi szolgaltatok, kiilonbozdé hivatalok, a szakmai
gyakorlati képz6 helyek, Somogy Megyei Kereskedelmi és Iparkamara (SKIK), kdzosségi
szolgalat teljesitését megengedd, illetve az intézménnyel barmely egyéb kapcsolatban allo
tovabbi partner szervezetek, cégek. Veliik, a feladattal megbizott kolléga tartja a kapcsolatot.

A kapcsolattartas formadi és rendje

A kapcsolattartas altalanos forumai és rendje
Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagdgus vezetdk, a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszeres formai:
e asziik iskolavezetés megbeszélései,
a tagabb intézményvezetés iilései,
egyeb értekezletek,
bizottsagi iilések,
DOK-gytilések,
a sziil6i valasztmany iilései,
e az intézményi tandcs iilései.
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idépontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola faligjsagjan ki kell fiiggeszteni (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).
Az iskolavezetés a tandrokat, a kollégadk egymast az Oket érinté kérdésekrdl a tandriban
elhelyezett hirdetotablan (,,fekete tabla”) tajékoztatja.
A helyettesitések hivatalosan az iroda ajtaja melletti hirdetétablan jelennek meg. A
helyettesitést kiird vezetd tajékoztatja a helyettesitést ellato kollégat a helyettesitésrol.
A hivatalos kapcsolattartas vertikalis és horizontalis. A vertikalis irdnyban az informaci6 az
intézmeényvezeto — sziik — tdg iskolavezetés —
nevelétestiilet, DOK, sziilGi vdlasztmany, intézmeényi tandcs
felé¢ vagy forditott irdnyban aramlik, esetenként bizonyos szinteket atugorva, irdnyitoja az
igazgatd. Horizontalisan jellemzden a munkakdzosségeken beliil, munkakozosségek és
munkakozdsség-vezetOk, intézmény vezetés tagjai kozott aramlik hivatalosan szdbeli
informacio. Az iskola épit az informalis informacidédramlasra is.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve vélasztott képviseldjiik tjan kozolhetik az igazgatoval, az
iskolavezetéssel, a sziiloi szervezettel.

Tanulok tajékoztatasanak altalanos formai
Az iskola, az iskola tanarai a tanulokat
— szemeélyesen, csoport-, osztaly- vagy intézményi szinten,
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— szbban, a fiizetbe vagy a KRETA rendszerbe, beirva, az iskolaradion keresztiil, az arra
kijelolt helyeken elhelyezett plakatokkal, a porta el6tti hirdetétablan, az iskola
weblapjan, a DOK-6n keresztiil, e-mailen, szérélapon, bizonyitvanyban tajékoztatja a
fontos vagy aktudlis informaciokrol heti, havi, féléves, éves rendszerességgel.

Az intézmény vezetdje évente kétszer, de igény szerint tobb alkalommal részt vesz a DOK
gytilésén. A DOK tajékoztatasa a vezetés és a nevel6testiilet felé, illetve vissza elsdsorban a
DOK-6t segitd pedagdguson keresztiil torténik.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban a DOK-6n keresztiil,
valasztott képviseldjiik vagy osztalyfénokiik Gtjan, illetve személyesen kdzolhetik tanaraikkal,
az igazgatdval, az iskolavezetéssel.

A DSK munkajarol a neveldtestiilet €s az iskolavezetés tajékoztatdsa az azt irdnyitd neveldén
keresztiil torténik a tanévzarod értekezleten. Masik iranyban is ez a neveld tovabbitja az
informaciokat.

A nyolcadikos felvételizOk eredményeiket a porta eldtti hirdetétablan tekinthetik meg, illetve
a felsébb jogszabalyokban meghatarozott médon kapnak tajékoztatast.

A sziilok tajékoztatasanak altalanos formai

A tanarok a KRETA rendszeren keresztiil tajékoztatjak a sziiloket a tanuldk jelenlétérol és
tanulmanyi munkajarol.

Az iskola a tanulok, osztilyok elérehaladasar6l a tanév sordan két alkalommal szobeli
tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tuli idépontokban
sziil6i értekezlet, fogaddora formajaban. A félévi tanulmanyi elérehaladasrol a KRETA
rendszerbdl kinyomtatott értékelést a sziilokhoz eljuttatja.

Az iskola a weblapjan, szorolapokon, illetve a KRETA rendszerben tajékoztatja a sziiloket az
aktualis eseményekrol.

A tanarok, osztalyfonokok telefonon, levélben tdjékoztatjak a sziildket bizonyos kérdésekben.
Az intézményvezetés igyekszik telefonon azonnal tdjékoztatni a gondvisel6t, amennyiben a
gyermek barmilyen, nem altala adott ok miatt tavozik az intézménybdl a tanitasi id6 vég elott.

A sziilok, diakok problémainak jelzése az iskola felé

Mind a sziilok, mind a didkok problémdjukat els6sorban annak a dolgozonak kell jelezzék,
akivel kapcsolatban az felmeriilt.

A tanarok elérhetéek heti fogadodrajukon. Ha a probléma siirgds, az iskola telefonszaman
keressék az adott kollégat és egyeztethetnek vele idépontot.

Amennyiben a megbeszélés nem vezet eredményre, be kell vonni a munkak6zosség vezetot,
osztalyfénokot a probléma tisztazasara.

Ha ezen megbesz€lés utan is fennall a probléma, akkor lehet kérni az intézmény vezetdjétol
idépontot és az események megvizsgalasat. Az elsd taldlkozo alkalméval a probléma
meghallgatasa torténik meg. Egyszeriien orvosolhatd probléma esetén intézkedés torténik.
Tobbeket érintd, Osszetett esetben az intézmény vezetdje meghallgatja az Gsszes érintettet,
majd az események, okok és okozatok lehetd legszélesebb feltarasa utan intézkedik.

A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i kozdssége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfondk tartja. Az iskola
tanévenként 2 sziil6i értekezletet tart. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl, az elsd, Oszi
szlldi értekezleten kapnak tdjékoztatast. A masodik sziiléi értekezletet a félévi eredmények
kiosztasa utan tartjuk.

Az 10j osztalykozosségek elsd, 0sszevont sziildi értekezletén az intézmény vezetdje bemutatja
az osztalyfonokoket.
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Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfondk €s a sziil6i munkakozosség elndke hivhat 6ssze
a felmeriild problémak megoldasara. A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai
munkaterv évenként tartalmazza.

A sziil6i fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként 2 alkalommal tart a sziil6i értekezletek elott is
fogaddorat. Minden tanar kijeloli egy nem tanitassal lekotott tanorajat (lyukas orat), amelyen
minden héten akér eldzetes bejelentkezés nélkiil is elérhetd. Amennyiben az érarend valtozasa
érinti ezt az 6rat, modositja. A fogadoorak idépontjai minden tanar esetében felkeriilnek az
iskola honlapjara.

Amennyiben a gondviseld fogaddoran kiviili idOpontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

Az osztalyfonokok és szaktanarok indokolt esetben eltérhetnek a munkatervben rogzitett
sziiloi értekezlet, fogadoora idopontjatol. Errdl értesitik az osztalyban tanuldk sziileit, illetve a
lehetséges didkokat, akiknek gondviseldi nagy valosziniiséggel felkeresnék oket a fogaddoran.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas a tanulmanyok eloérehaladasarol

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést
a tanuldval szoban kozolni és @ KRETA rendszerbe a lehetd leghamarabb, két napon beliil
beirni.

A pedagogus a tanuld teljesitményét, elOmenetelét tanitdsi év kozben rendszeresen,
idéaranyosan érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. A
témazaré dolgozatok eredménye a tanulé értékelésekor dupldn szamit, ezen
dolgozatokat a tanév végéig meg kell 6rizni. Egy félév soran a heti 6raszamnal tobb
érdemjegyet kell adni, de 6 érdemjegyre barmilyen 6raszam esetén lezarhat6 a tanulé.

Sziil6i valasztmany

Az intézmény vezetdje félévente egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl a
sziil61 valasztmanynak. A szervezetek tagjainak ekkor és barmely mas, eldre egyeztetett
idépontban is lehetdsége van a vezetdvel valo konzultaciora.

A portasok, takaritok, karbantartok kapcsolattartasi rendje

A dolgozdk tanitasi iddben minden munkanap elején jelzik az intézkedésre jogosultnak, ha
problémaval talalkoztak a reggeli indulaskor. Napkozben azonnal jeleznek, ha akut probléma
adodik, kiilonosen, ha kezelése szakképesitést igényel. Ha a probléma adott nevel6hoz
kothetd, kozvetleniil neki is jelezhetik (pl. az osztalyfondk osztalya rendetlen).

A tandrok, ha az iskola berendezéseivel kapcsolatos silirgds intézkedést igénylé problémaval
talalkoznak és latjak a személyzet megfeleld tagjat, neki szolnak vagy a portan szolgélatot
teljesitonek jelzik. A portan szolgalatot teljesitdé megkeresi a személyzet megfeleld tagjat —
amennyiben latja, sz6l neki, ha nem, akkor hivja telefonon. Az illetd dolgozo ezutan (mihelyt
éppen veégzett munkdja engedi) a portara megy. A telefont nem sziikséges felvenni, ha latja,
hogy a porta keresi.

A tanarok a tanariban elhelyezett karbantarto-fiizetben jelzik, ha nem akut probléméaval
talalkoznak. A karbantartok egyike minden reggel megnézi, van-e a filizetben feltiintetve még
nem megoldott probléma.

A délelottos takarito és a karbantartok, amennyiben éppen végzett munkajuk engedi, legalabb
oranként egyszer megkeresik a portat, hogy van-e valami tennivalo.

Adott napon a kézbesitéssel megbizott az iskolatitkart koteles keresni a postdzasra varo
kiildemények tigyében, illetve neki kell leadnia az érkezett kiildeményeket.
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Az intézmény kiils6 kapcsolatai
Az iskola vezetése elkdtelezett abban a tekintetben, hogy szoros kapcsolatot kivan kiépiteni és
fenntartani minden partnerével (pl. kozOsségi szolgalati-, gyakorlati képzOohelyekkel).
A fenntartoval és dolgozodival elsésorban az intézkedésre jogosultak, illetve az iskolatitkar €s
a gazdasagi iigyintézo tartjadk a kapcsolatot. A kapcsolat napi szintii, email, telefon, belso
levelezés és személyes megbeszElés itjan torténik. A/az
— gyermekjoléti és pedagogiai intézményekkel az ifjusdgvédelemmel megbizott tanar,
— egészségiigyi intézményekkel az altalanos helyettes,
— kiilonboz6 hivatalokkal €s tovabbi partnerekkel az intézmény vezetdje,
— SKIK-kel és a szakmai gyakorlati képzo helyekkel a sziik iskolavezetés,
— kozosségi szolgalat teljesitését megengedd szervezetekkel, cégekkel az erre kijelolt
tanarok személyesen, telefonon, e-mailben, hivatalos levelek 1tjan tartjdk a
kapcsolatot.

A Nkt. 24.§ (3) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

A tanulok felvétele, jutalmazadsa, fegyelmezése, hianyzdasaik

A tanulok felvétele

A kozoktatdsi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont. A Nkt. 50
— 51. §-ai részletesen szabalyozzak a tanul6i jogviszony 1étrejottét.

A felvétel tanulmanyi feltételei, a felvételi vizsga

A torvény 50. § (2) bekezdése szerint ,,A kozépfoku iskola ... — jogszabalyban meghatarozott
keretek kozott — allapithatja meg a tanuloi jogviszony, ... 1étesitésének tanulmanyi feltételeit
(a tovabbiakban: felvételi kovetelmények). A kozépfoku iskola ... a felvételi kovetelményeket
a tanév rendjérdl szolo rendelet altal meghatarozott idében a felvételi tajékoztatoban koteles
nyilvanossagra hozni.” A (4) bekezdés szerint ,,K6zépiskoldban — kiilén jogszabaly szerint
szervezett — kozponti irdsbeli felvételi vizsga szervezhetd.”

Az irasbeli felvételi vizsgdk idépontjat az éves munkaterv tartalmazza, melyeket ki kell
fliggeszteni az intézmény hivatalos hirdetdtablajara.

Az iskolaba lépés feltételeit, az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit Pedagogiai
Programunk tartalmazza.

A tanulo jogai és kotelességei

Az intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait a Nkt. 45-46. §-ai szabalyozzak.
Intézményiink megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének ¢€s a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatandd allami vizsgak az érettségi vizsgak. Lebonyolitasanak,
értékelésének és iigyvitelének rendelkezéseit az Er. valamint a vizsgaszabalyzat hatirozzak
meg. A szakmai vizsgéra vonatkozo rendelkezéseket a Sztv. allapitja meg.

A helyi vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, tantargyi szintfelmérd-, 10. évfolyam szint-,
kiilonbozeti vizsga) lebonyolitasi rendjét Pedagodgiai Programunk tartalmazza. A helyi
vizsgak 1dOpontjat az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg. A vizsgaztatod

SzMSz - 2019 18. oldal



Kaposvari SzC Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Szakkozépiskolaja

bizottsagokat az igazgat6 jeloli ki. A bizottsag elndke felelds a jegyzokonyvek vezetéséért. A
vizsgdk eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot
az igazgato is alairja.

A tanuldi jogviszony megsziinése
A gyermekeket, tanulokat intézményhez fiiz6 jogviszony megsziinésérol a Nkt. 53. §-ai
rendelkeznek.

A tanuldk jutalmazasanak elvei
Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutaté kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzdjarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulét, aki

e eredményes, kulturalis tevékenységet folytat

¢ kimagaslo sportteljesitményt ér el

o a kozOsségi életben tartosan jo szervezo és iranyitd tevékenységet végez.
A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatdéan egységes helytallast
tanusito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

A jutalmazas formai
Az iskolaban elismerésként a kovetkezd irasos dicséretek adhatok:

e szaktanari dicséret
osztalyfonoki dicséret
igazgatoi dicséret
¢ neveldtestiileti dicséret
Noszlopy-dij — minden év végén, ballagaskor adjuk egy végz0ds tanulonak.
Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a tanév végén konyvvel és
oklevéllel, emlékjelvénnyel jutalmazhatok.
A jutalmak odaitélésérdl — a pedagdgusok €s az osztalykdzosség javaslatdnak meghallgatasa
utan — az osztalyfénok dont.
Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturdlis versenyek gyOztese, az ¢€v tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett
kiemelkedd tarsadalmi munka részese), jutalmat a tanévzaro6 iinnepélyen az iskola kozossége
eldtt nyilvanosan veszi at.

A jutalmazasokat az intézmény falitjsagjan és az iskolaradioban ki kell hirdetni.

Csoportos jutalmazasi forma a jutalomkirdnduléds, kulturdlis hozzdjarulds szinhaz vagy
kiallitas latogatasahoz.

Fegyelmezo6 és fegyelmi intézkedések
Az a tanul¢, aki
— tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
— a tanul6i Hazirend el6irasait megszegi, vagy
— igazolatlanul mulaszt, vagy
— barmely moddon art az iskola jo hirnevének,
fegyelmi intézkedésben részesitendd. Fegyelmi intézkedéseink fokozatosan a kovetkezok:
— szaktanari figyelmeztetés
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— osztalyfonoki figyelmeztetés
— osztalyfonoki intés
— osztalyfonoki megrovas
— igazgatoéi figyelmeztetés
— igazgatoi intés.
A fegyelmi intézkedéseket a KRETA rendszserbe be kell irni.

Fegyelmi biintetések
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A Nkt. 58. §-a szabdlyozza a tanulok fegyelmi
felel0sségét. Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet

— megrovas,

— szigorl megrovas

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetve megvonasa

— athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba, vagy iskoldba

— eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

— kizaras az iskolabol.
A feleldsségre vonas eljarasmodjara és formdjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.
Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve a mérvado, melyt6l indokolt esetben a
vétség sulyatol fliggden el lehet térni.

Kartérités

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanul6 sziiloje az Nkt. 59. §-a alapjan
¢és a Polgari térvénykdnyvben eléirt modon €s mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités
mértékét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Ugyanezen jogszabalyok alapjan megfeleld feltételek esetén az iskola is kartéritésre koteles a
tanuloval szemben.

A gyakorlati képzd helyek és a tanuld kapcsolatdra vonatkozoan tanuldoszerzddés esetén a
Sztv. 69-70. §-ait kell alkalmazni.

A tanuloi hianyzas

Az Er. 5. § (1) a) pontja szerint ,,A nevelési-oktatasi intézmény Hazirendjében kell
szabalyozni a gyermek, tanuld tdvolmaraddsdnak, mulasztasanak, késésének igazoldsara
vonatkoz6 eldirasokat”.

A tanuld tanitdsi orar6l vald tdvolmaraddsat az osztdlynaploban az orat tartd pedagodgus
koteles bejegyezni az o6ra megkezdésekor, a jelentést kovetden. Amennyiben a tanuld a
becsengetéstdl szamitott 10 percen beliil megjelenik a tandran, a tanér a ,,hidnyzas* bejegyzést
(fliggbleges vonal) ,,késés” bejegyzésre valtoztatja (K betil). A késés megitélését a szaktanar,
az osztalyfénok a Hazirend alapjan, az okok mérlegelése utan hatdrozza meg.

A tanulé havi mulasztasait az osztalyfdnoknek a naplo megfeleld rovataban a honap elteltével
Osszesiteni kell.

A sziil6 eldzetes kérése alapjan a tanuld mulaszthat
— az osztalyfonok engedélyével harom napig terjedden,
— az igazgato engedélyével harom napot meghaladdan.

Egészségiigyi tavollét esetén az igazgatd vagy barmelyik igazgatohelyettes
— a szilo irasos kérésére
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— id6pontra sz616 orvosi beutalora

— iskolaorvos, védond, iskolapszicholdgus tanacsara
a tanulot az aznapi tovabbi tanodrai foglalkozasok latogatdsa aldl felmentheti, intézménybdl
val6 tavozasat engedélyezheti és sziikség esetén didk vagy tanar kisérdt is rendelhet mellé. Az
utolso esetben az engedélyt alairo egyuttal megprobalja a gondviseldt telefonon tajékoztatni.

A szakképzésben tanulo, 18. életévét betoltott személy irdsban, nevének, osztilyanak és a
tavozas okanak feltiintetésével kérheti az intézmény vezetdjét vagy helyettesét, hogy
engedélyt adjon az aznapi tovabbi tandrak latogatasa aldli felmentésre és / vagy az
intézménybdl valo tadvozasra.

Gyakorlati képzés alol a Nkt. 55. § (1) bekezdése alapjan az igazgatd nem adhat felmentést.

A mulasztd tanuldé a mulasztast kovetd elsd tanitasi napjan, de legkésébb 5 tanitdsi napon
beliil koteles mulasztasat igazolni. Egy tanévben legfeljebb 3 tanitisi napon igazolhat sziil6
mulasztast. Betegség esetén orvosi igazolassal igazolhatja a tanuldé mulasztasat. Minden egyéb
esetben a tadvolmaradas okat lehetség szerint eldre, a sziil6 altal irasban, vagy hivatalos irattal
(kikérdével) lehet igazolni. Az igazolast az osztalyfonoknek kell bemutatni.

A tanul6 hidnyzott 6rai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hatarid6 alatt nem igazolja
tavolmaraddsat. Amennyiben kétség meriil fel a tanuld igazoldsaval kapcsolatosan, az
osztalyfonok tisztdzza a helyzetet a tanuldval, sziildvel, az igazolas kiallitojaval. Az
igazolatlanul mulasztott tanuldt a Szabalyzatban meghatarozott biintetések megfeleld (altala
még nem kapott) fokozataban kell részesiteni, és ezt a KRETA rendszeren keresztiil a sziil6
tudomasara kell hozni.

Az igazolatlan hidnyzés regisztralasa utani teenddket a mindenkor érvényes jogszabalyoknak
¢s eljarasrendeknek megfelelden kell kezelni.

Az Nkt. 53. § (4) bekezdése alapjan ,,Megsziinik a tanuld tanuldi jogviszonya — a tankoteles
tanuld kivételével — ha az iskola kotelezO foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott
1d6nél igazolatlanul tobbet mulasztott.”

Az Er. 50. § (4) bekezdése szerint ,,A tankoteles tanuld kivételével megsziinik a tanuldi
jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven beliil igazolatlanul harminc tanitasi éranal
tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulot, kiskoru tanulo esetén a sziilot legalabb két
alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztdas kovetkezményeire. ... A tanuloi
jogviszony megszlinésérdl az iskola irdsban értesiti a tanulot, kiskoru tanulé esetén a sziil6t.”
A szakmai gyakorlatokra vonatkozo elbirasokat a Sztv. 39. §-a tartalmazza. Ennek (6)
bekezdése szerint ,,Ha a tanuld igazolt és igazolatlan mulasztasa az Osszefiiggd szakmai
gyakorlatrol meghaladja az Osszefiiggd szakmai gyakorlati képzési 1d6 (6raszam) htsz
szazalékat, de

a) igazolatlan mulasztasa nincs, vagy

b) az igazolatlan mulasztasa nem haladja meg az 0sszefiiggd szakmai gyakorlati képzési 1d6
(6raszam) Ot szazalékat €s az igazolatlan mulasztasat potolta,

¢és a kovetkezd tanév megkezdéséig potolja az eldirt gyakorlati kdvetelményeket, a tanulo
magasabb évfolyamra léphet, amennyiben a gyakorlati képzés szervezdje ezt igazolja. A
magasabb évfolyamra Iépés kérdésében a gyakorlati képzés szervezdjének javaslatira a
szakképz0 iskola nevelGtestiilete dont.”

A tandran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tandran kiviili
foglalkozasokrdl ismételten igazolatlanul mulaszté tanul az igazgatd engedélyével a
foglalkozasrol kizarhato.
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Igazolt hidnyzéasnak tekintlink minden, az iskola képviseletében torténd (tanulmanyi, szakmai,
kulturalis €s sportversenyek miatti) tavolmaradast.

A fegyelmi és egyezteto eljardsok szabdlyai

A fegyelmi eljaras szabalyai
Nkt. 58. § alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai a
kovetkezok:

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szo6ld informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét szoban tajékoztatni kell
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

— A nevelGtestiilet jegyzokonyvezett iilésén megbiz egy legalabb haromtagu fegyelmi
bizottsdgot. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de
arra vonatkozodan javaslatot tehet.

— A fegyelmi bizottsag altal levezetett fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést
elkovetd tanuld, gondviseldje(i), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

— A fegyelmi targyalasrodl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és gondviseldjének.

— A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokil hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

— A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdgdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

Egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lefolytatasara Er. 4. § (1) bekezdés q)
szakaszaban foglaltak adnak lehetdséget, melyet Er. 53. § fejt ki részletesen: ,,célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél kozotti megallapodas 1étrehozasa
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a sérelem orvoslasa érdekében”. Az egyeztetd eljards tehat olyan esetekben alkalmazhato,
amikor tanulok érintettek az eljarasban. Szabalyai a kovetkezok:

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége, de csak
akkor folytathato le, ha azzal mindkét fél egyetért.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasait megelézéen szoban ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint az egyeztetd eljaras
lehetdségérdl a feleknek.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a kotelességszegd tanulot
¢s gondviseldjét, hogy az egyeztetd eljarast 5 tanitasi napon beliil kérhetik, illetve arrol
is, hogy amennyiben az egyeztetd eljaras 15 napon beliil nem sikeres, akkor a fegyelmi
eljaras lefolytatéasra keriil.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségét elutasitja.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat az érdekeltekkel egyeztetve az intézmény igazgatoja
tlzi ki. Az eljards iddpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol értesiti az érintett feleket.

Az intézmény vezetdje az eljards lefolytatasara irdsban megbizza az intézmény egy
pedagbdgusat. A neveld kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
szlléjének egyetértése sziikséges. A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak
személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja vissza

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa €s a lehetdség felmérése a felek allaspontjdnak kozelitésére.

Ha az egyeztetd eljaras soran a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfiiggeszti. Ha ez 1d6 alatt nem kérik az eljaras folytatasat, az megsziintethetd.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards irasos megallapodéassal zaruljon le 15 napon beliil. Az irdsos
megallapodast az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras alatt annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulo
osztalykozosségében nem lehet informaciot kiadni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha ahhoz egyik
fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba a megéllapodasban megadott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyéb foglalkozdsok szervezeti formdja és rendje

Az iskola — a Pedagogiai Programban leirt kotelezd és valaszthatd tanodrai foglalkozasok
mellett — a tanuld érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint egyéb tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez, illetve tamogatja megszervezésiiket. Az egyéb foglalkozéasok
megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket €s az intézmény lehetdségeit kell
figyelembe venni. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.
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Az egyéb foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével
— Onkéntes. A foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején irasban torténik. Amennyiben
a sajat tanuld kérelmére kezdi meg a nem kotelezd foglalkozasokat, azokon a tanitasi év
végéig koteles részt venni. Erre a koriilményre a feliratkozas eldtt a tanuld és a sziild
figyelmét fel kell hivni.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.

A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melyek meghirdetését, megszervezését,
mikddtetését a didkok végzik. A diakkdr munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, Onfejleszté tevékenységére. A didkkorék szakmai irdnyitasat
pedagdgusok vagy kiils6é szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével, a mikddés
feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

A didksportkér (DSK) a tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgds, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetok. Az DSK 6nallé szabalyzat
alapjan mikodik, az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon,
versenyeken valo részvételére.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetdldst az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja, egyes tanulokra
vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel, a szaktanarok javaslatara.

Az iskola tanuldi, kozdsségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének, €s az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi
feliigyeletet.

Az osztalyfonok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal osztdlya szdmara tanulmanyi kirandulast szervezhet. A tanulményi
kirdndulasra rendelkezése allo tanitas nélkiili napok szdmat és idejét az éves munkatervben
kell meghatéarozni.

Az iskoldban szervezhetd fakultativ hitoktatast a Nkt. 35, 35/A. és 35/B. §-a szabélyozza.

Az iskolaban lehetdség van az igényld tanulok szamara menzan étkezni.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdasa

Az Nkt. 25. § (5) bekezdése alapjan ,,A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a
rabizott ... tanuldk ... rendszeres egészségligyl vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek
keretében kiilondsen, hogy ... a tankotelezettség végéig ... kozépfoku iskolaba jaro tanulod
évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.”
A 46. § (1) e) pontja szerint a tanulod kdotelessége, hogy ,,a sziild hozzajarulasa esetén részt
vegyen egeészségligyi szirdvizsgalaton”. Az (5) d) pont szerint a tanul6 joga kiilondsen, hogy
rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatdsban részesiiljon”. A 69. § (2) j) pontja
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel ,,a ... tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért”. A részletes szabalyokat a 94. § (3) b) pont szerint az
egészseégligyért felelds miniszter rendeletben allapitja meg.
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Az egészségligyi ellatast biztositd orvos heti egy, a védond heti hdrom nap all a didkok
rendelkezésére. Az iskolapszichologus heti 10 oOrdban, oOraadoként van foglalkoztatva.
Rendelési idejiik, elérhetdségiik a titkarsagon megtalalhato.

Az iskolafogaszati és az altalanos orvosi, szemészeti sziirések idopontjainak meghatarozasat,
az osztalyok beosztasat és kozzétételét a helyettesek végzik.

Iskolafogaszatra az osztalyok az elsd orajukat tartd tanar(ok) kiséretében, a tobbi vizsgalatra
Kis csoportokban, egymast valtva mennek.

Az iskolaban rosszul levo tanul6 felkeresi az iskolaorvost vagy a védonot, akinek a javaslatara
a sziikebb iskolavezetés egy tagja engedi el a didkot, egyidejiileg megprobalja a kialakult
helyzetrdl értesiteni a gondviselot.

A tagintézmény feladatai tanulobaleset és rendkiviili esemény esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az Nkt. 62. § (1) g) pontjaban a pedagogus kotelessége, hogy ,,a gyermek testi-lelki
egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval”. A 69. § (2) 1) szerint az intézmény vezetdje
felel ,,a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért™.

A 25. § (6) szerint ,,A nevelési-oktatasi intézmény a jogszabalyban meghatarozottak szerint
kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget.”

A 46. § (1) e) alapjan a tanuld kotelessége, hogy ,.haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellatd
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha veszélyeztetd allapotot, tevekenységet vagy
balesetet észlelt”.

Az Er. 168-169. §-ai irjak le a tanuldbalesetekkel 6sszefiiggd feladatokat.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékletében talalhatod
munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
Minden dolgozé azonnal koteles jelenteni, ha barmi olyan jelenséget észlel, ami sajat vagy
masok egészségét, testi épségét veszélyeztetheti
— a portasnak, aki hivja a karbantartokat vagy azonnal a karbantartoknak, ha a veszély
varhatoan specialis szakmunka nélkiil elharithato,
— az intézkedésre jogosultak egyikének, ha a probléma Osszetett vagy specidlis
szakembert igényel.
Minden tanulé azonnal koteles a legkdzelebbi tandranak jelenti, ha barmi olyan jelenséget
¢észlel, ami sajat vagy masok egészségét, testi eépsegét veszélyeztetheti.
A karbantartok az esetet jelentik az intézkedésre jogosultaknak, ha tovabbi intézkedésre (pl.
anyagbeszerzésre) van sziikség. Az intézkedésre jogosult, amennyiben van, megteszi az eset
kapcsan sziikséges 1épéseket.

Minden targy keretében (kiilondsen testnevelés és géptermi 6rakon) oktatni kell a tanuloknak
biztonsaguk ¢€s testi épségiik megovasaval kapcsolatos ismereteket, szabalyokat és viselkedési
formakat, rendkiviili esemény esetén a teenddket. Ezt minden évben az elsd szaktargyi oran
kell megtenni, a tajékoztatas megértését €s tudomasul vételét pedig a didkokkal alé kell iratni.
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A nevelOk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a tanév
megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, mikor is el kell mondani
- az iskola koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat 9. évfolyamon,
- a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,
- a rendkiviilli esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
tovabba a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
o tanulmanyi kirandulasok, tarak elott
o rendkiviili események utan.
A tanév végéhez kozeledve egy osztalyfonoki oran a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivnia a tanulok figyelmét.

A szakmai gyakorlatokon a balesetek megeldzését és figyelmeztetést, rendkiviili helyzetben
valé megfeleld viselkedés elsajatitasat a gyakorlati képzd hely koteles ellatni.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
Szabalyzat mellékletében talalhatdo munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadé stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét Szabalyzat mellékletében talalhato tlizriadoterv eldirdsai
szerint kell elvégezni. A tlizriado terv tartalmazza:
- arendkiviili esemény jelzésének modjait, a dolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét
- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltosag — értesitése, fogadasuk
elékeészitése, biztonsagi berendezések kezelése)
- aziskola helyszinrajzat
- az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
- helyekkel, a helyiségeket €s a veszé€lyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzaroival).

Az iskola dolgozoinak feladatai tanulobaleset esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
- a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, és
értesiteni kell sziildjét
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie
- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok elldtasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitdé dolgozé a sériilttel csak
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annyit tehet, 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 iskolavezetés feladata, hogy az Er. 169. § (1)-(2) bekezdésében leirt bejelentési
kotelességet nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro baleset esetén a szemtanuk segitségével
teljesitse.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Ifjusagvédelem

A Nkt. 69. § (2) f) alapjan az intézményvezet6 felel ,,a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeéséért €s ellatasaért”. Az igazgat6 ifjusdgvédelmi felelds tanart biz meg, aki tanari
munkdja mellett latja el ezen feladatokat. Feladatai ¢és eszkozei a Pedagdgiai Programban
vannak részletesen lefektetve. A vele val6 egyiittmlikodés és a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok elvégzése minden dolgozdnak
kotelessége, kiilonosen az osztalyfénokoknek, mentoroknak, DOK segité pedagogusnak és az
iskola vezetésének.

Az Er. 129. § (3) bekezdés alapjan ,,Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tanulot veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy ... a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi szolgalatot vagy mas, az
ifjusdgveédelem teriileten mikodd szervezetet, hatosagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.”

Minden ifjusdgvédelemmel kapcsolatos kérdésben ki kell kérni az ifjisdgvédelmi felelds
véleményeét.

Az elektronikus és az elektronikus uton eliallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa.
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Iskolankban — amennyiben bevezetésre keriil — a digitalis napld elektronikusan eldallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért
felelds miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitdlis napld
elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat,
a hidnyzodkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett 6rakat. A pedagogusok a
havonta megtartott oraikat kotelesek alairni.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak alé
kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, az iratot pedig at kell adni a tanulonak (sziilének).

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld &ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot indokolt tanuldi, sziildi kérésre (pl.
iskolavaltas vagy tanuldi jogviszony mas okkal valdo megsziinésekor), hatésag tajékoztatasara.

A tankonyvelldtads rendje

A 2013. CCXXXII. a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo torvény 3. § (10) alapjan
a ,.tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el, a szakmai
munkakozosség véleményének beszerzését kovetden .... A tankOnyvrendelés alapjan kell
meghatarozni, hogy a tankonyv vésarlasara rendelkezésre allo Osszeget mely tankonyvek
vasarlasara forditjak.” Az igazgato tankonyvekért felelos tanart biz meg, aki tanari munkaja
mellett latja el ezen feladatokat.

A 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet 23.§-a alapjan iskolankban a kovetkezdket tartjuk.

A tankOnyvfelelds minden év november 15-éig felméri, hany tanulonak kell biztositani
tankonyvet konyvtari kdlcsonzés utjan, hanyan kivannak hasznalt tankonyvet véasarolni. A
felmérés soran tajékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre. Tovabba,
ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nytjtasara, és mely feltételek fennallasa
esetén lehet azt igénybe venni. A belépd osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.

A konyvtaros tanar december 15-€ig jelzi a tankonyvfeleldsnek, mennyi kdlcsonozhetd konyv
all rendelkezésre.

Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdasos hasznalatot meghalado mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanulo elveszti, megrongdlja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskoru tanulé sziildoje az
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgato — a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban dllapitia meg.

Az iskola felmérése alapjan megallapitja, hogy hany tanuld esetében kell biztositani normativ
kedvezményt (illetve igényel ezen tul intézményi tdmogatdst). A normativ igényeket a
rendelet 5. melléklete szerinti lapnak megfeleld kérddiven lehet benyujtani.

Amely iratokkal igazolhat6 jogosultsag: csaladi potlék folydsitasarol szol6 igazolas, ami lehet
bérjegyzék, pénzintézeti szamlakivonat, postai igazoloszelvény; tartdosan beteg tanuld esetén
szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi potlék folyositasarol szolo igazolds; a
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sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szol6 hatarozat.

Az iskola, amennyiben van ra lehet6sége, kihirdeti az altala biztositott, fenticken tali
kedvezmények korét, feltételeit, igazolasanak forméjat és elbiralasi elveit.

A felmérésrol a vezetd a tankonyvfelelds jelentése alapjan tajékoztatja a tantestiiletet, sziiloi
szervezetet, didkonkormanyzatot és kikérik véleményiiket a tankdnyvtdmogatas rendjének
kialakitasahoz. Sziikség esetén kezdeményezi a tankonyvellatds tdmogatasat a fenntartonal
azon tanulok részére, akiknek ellatasat az iskola rendszere nem tudja megoldani.

A tankonyvfelelés meghatarozza a tankonyvellatas rendjét, majd errdl tajékoztatja a sziildt,
nagykort tanul6t.

A tagintézményi hagyomdanyok dpoldsa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdényainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomdnyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény sajat hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei a kdvetkezok:
- tanévnyitd koszonto,
- golyacska, golydcskan a Mérfoldko kiadvany a kilencedikeseknek,
- szalagavato,
- Noszlopy Napok, marcius 15-ei iinnepségen Noszlopy szobor megkoszoruzasa,
- ballagas, ballagaskor harangozas a haranglabon és szalagkotés a vandorbotra,
- tanévzaro, tanévzaron szalagkotés a vandorbotra.

Az iskola iskolatjsagot jelentet meg Noszlopy Tiikor cimmel és iskolaradiot, iskolatévét
mikodtethet.

Iskolankban végzett minden didknak lehetdsége van az intézmény altal 1étrehozott barmely
szervezethez kapcsolodni.

A hagyomanyapolas kiilsoségei

Intézmény cimere

Fehér alapon sarga kertiletli fehér kor, benne sarga mérleg, ezen atfektetve kék madartoll és
sarga papirszalag, felette felirat: Alapitva, alatta felirat: 1911-ben, a keriileten kiviil az iskola
neve és székhelye.

Intézmény zaszldja
Piros, fehér, zold szinli magyar zaszl6 — a fehér szinben az intézmény cimere — a z4szlora
ballagé didkok minden évben egy szalagot kotnek, jelezve az itt toltott éveket.

Intézmény vandorbotja
A ballag6 didkok koziil minden évben azok kotnek ra szalagot, akikre az iskola az adott évben
a legbiiszkébb.

Az iskola tanuldinak {linnepi viselete
Holgyek: sOtét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Urak: sOtét nadrag, fehér ing, nyakkendd
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Az intézményhez tartozas jelképe az iskola cimerét tartalmazo kittiz6. Iskolankban lehetdség
van iskolai évkonyv €s az intézmény poldjanak megvasarlasara.

A 12. évfolyam tanuldi a szalagavaton és a ballagason ettdl eltérd, az iskola igazgatojaval
egyeztetett sotét szini 6ltdnyt €s kosztiimat is viselhetnek.

Elelmiszerdrusité iizlet vagy druautomata miikodtetése

Elelmiszerarusité iizlet vagy Aruautomata miikodtetése

Az intézmény vezetdjének lehetdsége van az iskola teriiletén élelmiszerarusito iizlet (iskola-
biifé¢) vagy aruautomata tizemeltetésérol megallapodast kotni. Tovabba er. 130.§ alapjan

»(2) ... dontéséhez beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét. Az iskola-
egészségligyl szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat megfelel-e az
egészséges taplalkozasra vonatkozo ajanlasoknak, tovabba hogy tartalmaz-e olyan terméket,
amely alkalmas lehet a tanuld figyelmének, magatartdsdnak olyan mértékii befolyasolasara,
hogy azzal megzavarja a nevelési-oktatdsi intézmény rendjét, vagy rontsa a nevelé-oktatd
munka hatékonysagat.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja, vezetdje nem kothet megallapodast, ha az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint az arukinalat nem felel meg a (2)
bekezdésben meghatarozott ajanlasoknak, kivéve, ha az iskolai, kollégiumi sziildi szervezet,
kozosség a megallapodds megkdtését tamogatja.

(4) A (2)-(3) bekezdésben meghatarozottakat a szerz6dés modositasa esetén is alkalmazni
kell.

(5) Az intézményben ilizemeld ¢élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartdsi rendjének ¢és az
aruautomata miikodtetési iddszakdnak a megallapodasban torténd meghatarozadsdhoz a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje beszerzi a fenntartd, az iskolai, kollégiumi sziil6i
szervezet, k6zosség €s az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat egyetértését.”
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Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat moédositdsa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek
egyetértésével ¢€s amennyiben az tobbletkotelezettséget harit ra, a fenntartod
jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek jelen Szabalyzat mellékletei.

3. A mellékletekben talalhato szabalyzatok a Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabdlyi eldirdsok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény
felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Mellékletek

Hazirend és mellékletei

Adatkezelési Szabalyzat és Irattari Terv

Tlizriado terv

Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata mellékletekkel
DOK Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

Munkakdri leirasok

Munkabiztonsagi Szabalyzat

Tovabbképzési Program
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Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Szabalyzatot mellékleteivel a nevel6testiilet 2015. év oktober 22-én elfogadta.

A Szabalyzat és mellékletei €letbelépésének idopontja: 2016. év januar ho 1. nap.

Kaposvar, 2019. szeptember 1. et
Keczeli Laszlo
tagintézmény-vezetd

A Sziil6i Valasztmany a Szabdlyzatot és annak mellékleteit megismerte, véleményezési
jogéval élve a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetért.

Kaposvar, 2019. szeptember 20. e

Sziiléi Valasztmany elndk

A Didkonkormanyzat a Szabalyzatot ¢és annak mellékleteit megismerte, véleményezési
jogaval élve a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetért.

Kaposvar, 2019. szeptember 30. et

Bag6 Emese
DOK elnok
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