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2 Altalanos rendelkezések

2.1 Az SzMSz célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy a jogszabalyokban
rogzitett kotelezettségeken tal szabdlyozza az intézmény miikddését. Ez a szabalyzat hatdrozza
meg az iskola szervezeti felépitését, belsé miikodési rendjét €s az egyes szervezeti egységek
kapcsolatait.

Természetesen az SzZMSz nem allhat ellentétben torvényekkel ill. egyéb jogszabalyokkal. Ha
ilyen mégis eléfordulna, ebben az esetben az SzMSz érintett rendelkezése semmisnek tekin-
tendod.

2.2 Az SzMSz hatalya, kozzététele

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdja késziti el. Az SzMSz-t a Didk-
onkormanyzat ¢és a Sziild1 Munkakozdsség véleményezheti, majd a nevel6testiilet fogadja el és
a fenntart6 jovahagyasaval lesz hatalyos. Az SzMSz hatarozatlan id6re sz0l, azaz visszavonasig
(ill. a modositasaig) érvényes. Az SzMSz hatalyba 1épésével a korabbi valtozatok hatalyukat
veszitik. Az SzMSz feliilvizsgadlandé minden vonatkoz6 jogszabalyvaltozast kovetd 60 napon
beliil, de legalabb évente.

Az SzMSz érvényes mindenkire, aki jogviszonyban all az intézménnyel; a munkavallalokra, a
tanulokra (tekintet nélkiil arra, hogy tanuloi jogviszonyban vagy nappali/esti tanrendben tanul-
nak-e) és kiskoru tanulok esetén bizonyos kérdésekben a sziileikre, gondviseldikre. Az SZMSz
eldirdsai rajuk nem csak az intézmény teriiletén érvényesek, igy a kiilsé helyszinen zajlo ren-
dezvényeken, iskolai alkalmakon vagy pl. a gyakorlohelyeken is.

Az SzMSz teriileti hatalya az intézmény teriilete. Igy érvényes azokra is, akik belépnek az in-
tézménybe, hasznaljak bizonyos részeit, létesitményeit illetve szolgaltatasait.

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata nyilvanos. Elérhetévé kell tenni az iskola
honlapjan; valamint nyomtatott formaban a titkarsagon, a tanariban és a konyvtarban. A fentiek
figyelembe vételével, az SzZMSz megismerése, megtartasa €¢s megtartatasa feladata és koteles-
sége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyeb alkalmazottainak, a tanuloknak
¢s bizonyos értelemben a sziilOknek is.
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3 Azintézmény adatai

3.1 Alapadatok

Az intézmény neve:

Rovid neve:

OM azonositoja:
Technikai azonosito:
Székhely:
Levelezési cim:
Hivatalos honlap:

Az intézmény (Gjra)alapitdja:

Fenntarto:

Az intézmény jogallasa:
Képviseldje:

Az intézmény tipusa:

Gazdalkodasi jogkore:
Adodszéma:

A szamlavezet6 pénzintézet neve:
A pénzforgalmi szdmlaszama:
Statisztikai szdmjele:

Az alapit6 okirat kelte, szdma:

A mukodési engedély szdma:

Elérhetdségei:

SzMSz, Az intézmény adatai
2021

Kanizsay Dorottya Katolikus Gimnazium, Egészségiigyi
Technikum és Szakképzo Iskola

Kanizsay Dorottya Katolikus Kozépiskola
203262

520082

1043 Budapest, Kassai u. 24/a.
megegyezik a székhellyel
https//www.kanizsay.edu.hu

Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye
2500 Esztergom, Mindszenty hercegprimas tere 2.

Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye
Katolikus Iskolai Fohatosaga (EKIF)
1071 Budapest, Damjanich u. 48.

belsd egyhazi jogi személy
Bérnkopf Péter igazgato

tobbcélu szakképz6 intézmény (gimnazium, technikum,
szakgimndzium ¢és szakiskola)

onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv
18910966-1-41

CIB Bank
10700457-70485363-51100005
18910966 8531 552 01

2020.11.27; 72/2020
BP/1009/06649-2/2020

& 36-1-369-2237

e-mail: titkarsag@kanizsay.edu.hu

https://www.kanizsay.edu.hu

3.2 Aziskola miikodését meghatarozo dokumentumok

Alapito Okirat
Miikodeési engedély

Hazirend
Eves Munkaterv(ek)

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SzMSz)
Helyi Pedagdgiai Program (HPP) — nevelési program, helyi tantervek
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3.3 Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt az iskola igazgatdja képviseli. O jogosult az intézmény nevében jognyilatkozatot
tenni illetve eljarni. Egyes esetekben (konkrét ligy tipusara vagy alkalomszeriien) az igazgato
megbizhat mas személyt is a képviseletre; valamint a tavollétében (korlatozott mértékben) az 6t
hivatalosan helyettesit6 igazgatohelyettes is eljarhat.
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4 Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény munkakorei

4.1.1 Az igazgatd

Az igazgatot a fenntartd javaslatara a féegyhdzmegye ordinariusa, Dr. Erdé Péter biboros ur
nevezi ki. Az igazgato felelds az intézmény torvényes, szakszert, szabalyos, gazdasagos muko-
déséért, a hatalyos jogszabalyok, rendelkezések intézményen beliili betartasaért, a munkavalla-
16k és tanulok jogainak tiszteletben tartasaért.

Dontési jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos minden kérdésre, amelyet jogsza-
baly (vagy egyéb érvényesen elfogadott szabalyzat) nem utal mas hataskorbe. Feladata az intéz-
mény mitkodésének megszervezése €s biztositasa, a nevelOtestiileti dontések végrehajtasa, meg-
szervezése, az ellenOrzés valamint az értékelés.

Az igazgat6 az iskolai dolgozok felett munkaltatdi jogkorrel rendelkezik.

Tervezi, szervezi €s iranyitja az iskolai mikodés tertileteit.

Ellatja az iskola stratégiai vezetését.

Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkat.

Egylittmiikddik az iskola partnereivel (kiilonosen: a fenntartdval, a katolikus intézmé-
nyekkel, a szakmai szervezetekkel és a gyakorlati helyszineket biztositod intézményekkel)

Az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozik:
e az intézmény képviselete

a nevelGtestiilet vezetése

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

a tanulok felvétele és

a pénziigyi kotelezettség-vallalas

A munkakori leirdsat a fenntartd vezetdje késziti el.

Az igazgatdo munkdjat kozvetleniil az igazgatohelyettesek, az iskolatitkarok, a pénziigyi €s mun-
katigyi tigyintézok és a gondnok segitik. Az igazgatohelyettesek vezetdi megbizasukat —a fenn-
tartd jovahagyasaval — az igazgatotol kapjak. A megbizas hatarozott idore szol.

4.1.2 Az altalanos igazgatohelyettes

Az altalanos igazgatohelyettes a munkdjat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett, onalldan
végzi. Részt vesz az iskola életét szabalyoz6 dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban;
gondoskodik az azokban foglaltak megvalosulasarol.

Munkakdrénél fogva tagja az iskola vezetdségének, igy részt vesz a vezetdségi értekezleteken
¢és a dontési folyamatokban. Az igazgatd vezetOtarsaként ellendrzi és értékeli a kollégak mun-
kéjat; intézi a napi, operativ feladatokat és mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza. Egylittmiikodik a vezetOtarsaival, a neveldtestiilettel, az egyes szakmai munkak6zs-
ségekkel és az iskola egyéb munkavallaloival.

Az igazgato tavollétében ellatja a halaszthatatlan operativ feladatokat — ez a feladata kiterjed a
kozépiskolai teriileten kiviil a feln6ttképzés/oktatas teriileteire is mind a nappali, mind az esti
tagozat esetében.
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4.1.3 A tanulmanyi igazgatohelyettes

Amennyiben a kdzépiskolai tanuldi 1étszam (a magantanuldkat ide nem szamitva) eléri az 500
fét a kozépiskolai feladatok szervezését kiilon igazgatohelyettes végzi. O is az igazgatd kozvet-
len iranyitasa mellett dolgozik. Részt vesz az iskola ¢€letét szabalyoz6 dokumentumok elkészi-
tésében, feliilvizsgalataban; gondoskodik az azokban foglaltak megvalosulasarol.

Munkakorénél fogva tagja az iskola vezetdségének, igy részt vesz a vezetdségi értekezleteken
¢s a dontési folyamatokban. Az igazgatd vezetOtarsaként ellendrzi és értékeli a tanarok munka-
jat; intézi a kozépiskolaval kapcsolatos napi, operativ feladatokat és mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgat6 megbizza. Egylittmikodik a vezetOtarsaival, a neveldtestiilettel, az
egyes szakmai munkakozosségekkel és az iskola egyéb munkavallaloival.

4.1.4 A nappali képzésért felelos szakmai igazgatohelyettes

A szakmai igazgatOhelyettes a munkéjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett, onalldéan
végzi. Részt vesz az iskola €letét szabalyozo (kiilondsen a szakmai tevékenységgel kapcsolatos)
dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban; gondoskodik az azokban foglaltak megva-
16sulésarol.

Munkakorénél fogva tagja az iskola vezetdségének, igy részt vesz a vezetdségi értekezleteken
¢s a dontési folyamatokban. Az igazgatd vezetStarsaként ellendrzi €s értékeli a kollégak mun-
kajat; intézi a napi, operativ feladatokat és mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza.

e Szervezi a technikumi, szakgimnaziumi (és szakiskolai) képzések szakmai munkajat, gya-
Korlatait.
e Szakmai kapcsolatot tart a kiilsds partnerekkel (els6 sorban a gyakorlati helyszint biztosito
intézményekkel)
o Segit a megfeleld 1étszamu és képzettségli szakoktatoi garda kialakitasaban és fenntarta-
saban.
e Szervezi az (érettségi utani) nappali tagozatos beiskoldzast, a szakmai vizsgakat, tantargy-
felosztast.
e Kapcsolatot tart a képzésben részt vevo hallgatokkal.
Munkdjat a gyakorlati oktatds vezetdje segiti. Egytittmiikodik a vezetdtarsaival, a nevelStestii-
lettel, kiilondsen szakmai munkako6zosséggel és az iskola egyéb dolgozoival.

4.1.5 Az esti képzésért felelds szakmai igazgatohelyettes

A szakmai igazgatohelyettes a munkajat az igazgatdé kozvetlen irdnyitasa mellett, Gnalldan
végzi. Részt vesz az iskola életét szabalyozo6 (kiilondsen a szakmai tevékenységgel kapcsolatos)
dokumentumok elkészitéseében, feliilvizsgalatdban; gondoskodik az azokban foglaltak megva-
l6sulasarol.

Munkakdrénél fogva tagja az iskola vezetdségének, igy részt vesz a vezetdségi értekezleteken
¢és a dontési folyamatokban. Az igazgatd vezetOtarsaként ellendrzi és értékeli a kollégak mun-
kéjat; intézi a napi, operativ feladatokat és mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatod
megbizza.

e Szervezi az estis képzések szakmai munkajat, gyakorlatait.
e Szakmai kapcsolatot tart a kiilsds partnerekkel (els6 sorban a gyakorlati helyszint biztosito
intézményekkel)
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e Segit a megfeleld 1étszamu és képzettségli szakoktatodi garda kialakitdsaban és fenntarta-
saban.
e Szervezi az esti tagozatos beiskolazast, a szakmai vizsgakat, elkésziti a tantargyfelosztast.
e Kapcsolatot tart a képzésben részt vevo hallgatokkal.
Iranyitja az esti képzés szervezését végzo, un. FO iroda munkatarsait. Egytittmiikddik a vezeto-
tarsaival, a nevelGtestiilettel, kiilonosen a szakmai munkakdzosséggel és az iskola egyéb mun-
kavallaldival.

4.1.6 A gyakorlati oktatas vezetdje

A gyakorlati oktatas vezetdjének elsddleges feladata a szakképzés gyakorlatainak megszerve-
z€se, lebonyolitasa és ennek ellendrzése. A munkat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett, de
onalldan végzi. Részt vesz az iskola életét szabalyozo (kiilondsen a szakmai tevékenységgel
kapcsolatos) dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban; kiilondsen a gyakorlatokat
érintd kérdésekben.

Munkakorénél fogva tagja az iskola vezetdségének, igy részt vesz a vezetdségi értekezleteken
¢s a dontési folyamatokban. Az igazgatd vezetdtarsaként ellendrzi €s értékeli a kollégdk vala-
mint a gyakorlatokat vezetok munkajat; intézi a napi, operativ feladatokat és mindazokat a fel-
adatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

e Felel6s szakmai anyagok raktarozasaért, leltarozasaért, az ,,eii-raktar” és a ,,demons-ter-
mek” allapotéért, szakszerli miikodéséért. Ezekre fejlesztési javaslatokat tesz.

e Irényitja, koordinalja ill. végzi a gyakorlati képzéssel kapcsolatos feladatokat.

e Igazolja a gyakorlatok elvégzését. Ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

e Kapcsolatot tart a gyakorlati képzésben részt vevo hallgatokkal.

Egylittmiikddik a vezetOtarsaival, a neveldtestiilettel, kiilondsen a szakmai munkakdzosséggel
¢s az gyakorlati képzésben részt vevo intézmények dolgozdival.

4.1.7 Gazdasagi ligyintézd

A gazdasagi ligyintéz0 elsOdleges feladata a szerzddések naprakész vezetése, atlatasa, az aktu-
alizalasok intézése valamint a leltar vezetése. O szervezi és koordinalja a selejtezéseket. Mun-
kaja soran nagymértékben egyiitt dolgozik a gondnokkal.

Intézi a dolgozdk és a tanulok étkeztetésével kapcsolatos teenddket, befizetéseket. Kapcsolatot
tart a szerz0dott partnerekkel €s az étkezést bonyolitd céggel €s altalanos iskolai dolgozoval.

4.1.8 Gondnok

A gondnok feladata az iskola épiiletének felligyelete, karbantartasa, a technikai dolgozok (kar-
bantartok, portasok, takaritok) munkdjanak megszervezése, irdnyitasa €és ellenérzése. Szervezi
a felujitasi munkakat, kapcsolatot tart fenn az egyes kivitelezOkkel és beszerzi a sziikséges ar-
ajanlatokat. Végzi a napi beszerzéseket, kézbesitdi feladatokat is ellat.

Munkdjat kozvetleniil az igazgatd irdnyitja, de alapvetéen onalldan végzi. Sziikség esetén jelzi
az épiilettel kapcsolatos esetleges hibakat, teenddket. Részt vesz a leltdrozés folyamataban €s az
iskolai rendezvények (technikai) lebonyolitasdban is.

4.1.9 Iskolatitkarok

Az iskolatitkarok végzik az iskola €letének legtobb adminisztrativ teenddjét. Kezelik a taniigyi-
¢s tanulonyilvantartasokat, a tanulok dokumentumait, bizonyitvanyokat, hivatalos (kiilonos te-
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kintettel a szigori szamadéasu) nyomtatvanyokat, a didk- és pedagogus igazolvanyokat, a ki-
mend-bejovo levelezést. Iktatjak, irattarozzak az iskola dokumentumait. Részt vesznek az érett-
ségi, a szakmai vizsgédk szervezésében, adminisztralasban, a kimutatdsok, beszamolok, statisz-
tikak elkészitésében.

Kapcsolatot tartanak a tanarokkal, didkokkal. Feladatukat elsé sorban a vezetdség kéréseinek,
utasitasainak megfeleléen végzik.

4.1.10 Munkako6zosség-vezetd

A hatékony munkavégzés c€ljabol a tantestiilet tagjai szakmai munkakozdsségeket hozhatnak
l1étre. A munkak6zosség tagjai minden évben javaslatot tehetnek a munkak6zosség-vezetd sze-
mélyére. A munkakdzosség-vezetot az igazgatd bizza meg — egy tanévre.

A munkak6zosség-vezetd feladata az érintett munkakozosség munkéjanak szervezése, iranyi-
tasa; az ¢éves munkakozosségi munkaterv Osszeallitasa; a tanmenetek ill. a haladés és a szakmai
munka (szakmai szempontbdl torténd) ellendrzése. Javaslatot tehet a tantargyfelosztds munka-
kozosségét érintd részeire.

Részt vesz a kibovitett vezetdségi értekezleteken és ott a munkakdzossége véleményét, érdekeit
¢s szempontjait képviseli. (emiatt a véleménynyilvanitas elétt meg kell hallgatnia a munkako-
z0Ossége tagjait)

4.1.11 Munkatiigyi tigyintéz6

A munkatigyi ligyintéz6 végzi a munka-, megbizasi szerz6désekkel kapcsolatos tevékenységet.
Adatokat szolgaltat a vezetdi dontések eldkészitése soran, odafigyel a szabélyos alkalmazas fel-
tételeinek fennallasara (pl. kotelezd orvosi vizsgélatok, sziikséges munkaiigyi dokumentumok
megléte)

Ellendrzi, elkésziti és nyilvantartja az intézmény dolgozoinak szerzddéseit, munkaiigyi doku-
mentaciojat. Nyomon koveti a szerzédésekhez kapcsolodo teljesitési igazolasokat ill. intézkedik
azok kifizetésérdl. Kapcsolatot tart a fenntart6 munkaiigyi feladatokat ellatdé munkatarsaival,
intézi a bérek szamfejtését, a szabadsadgokkal kapcsolatos teenddket.

A palyazati elszdmolasok elkészitésében segédkezik (kiilondsen a személyi jellegli vonatkoza-
sok tekintetében)

4.1.12 Pénziigyi ligyintéz0

A pénziigyi ligyintézd végzi a koltségvetéssel, szamlakkal, készpénzzel és bankszamlakkal kap-
csolatos pénziigyi tevekenységet. Adatokat szolgaltat a vezetdi dontések eldkészitése soran,
odafigyel a hazi pénztarra (intézi a készpénz felvételeket/befizetéseket)

Ellendrzi és nyilvantartja az intézmény kifizetéseit, bevételeit, a szolgaltatokkal kotott szerzo-
déseket, teljesitési igazolasokat €s fizetési hataridoket. Kezeli az intézmény bankszamlait, azaz
elokésziti az utalasokat és figyelemmel kiséri a bevételeket.

Kapcsolatot tart a fenntartd konyvelést végzé munkatarsaival ill. intézi az ehhez sziikséges ad-
minisztrativ feladatokat. A palyazati elszdmolasok elkészitésében segédkezik (kiilondsen a
pénziigyi vonatkozas tekintetében)

-11 -



Kanizsay Dorottya SzMSz, Az intézmény szervezeti felépitése
Katolikus K6zépiskola 2021

4.1.13 Osztalyfonok

A tanuldk osztalyokba sorolva végzik tanulmanyaikat. Az osztalyokat osztalyfonok tandrok ve-
zetik, akiket az igazgatd biz meg. Az osztalyfondk segiti a tanuldkat tigyes-bajos dolgaik inté-
zéseében, segiti az osztalykozosség kialakulasat, kapcsolatot tart a sziilokkel. Figyelemmel kiséri
a tanulok tanulmanyi és fegyelmi helyzetét (kiilonds tekintettel a hatranyos helyzetii vagy ve-
sz¢lyeztetett tanulokra) valamint a hidnyzasokat. Félévkor és év végén mindsiti a tanulok ma-
gatartasat és szorgalmat.

Feladata a sziilok folyamatos tdjékoztatasa (pl. sziil6i értekezletek vagy elektronikus feliiletek
segitségével) Ellatja az osztallyal kapcsolatos adminisztrativ teenddket €s részt vesz az iskola
¢letének szervezésében (iskolai rendezvények, tinnepségek)

4.1.14 Rendszergazda

A rendszergazda feladata az intézmény informatikai rendszerének mukodtetése és fejlesztése.
Az ¢ feleléssége a folyamatos rendelkezésre allas biztositasa. Javaslatot tesz az egyes fejleszté-
sekre, nagyobb volumentii beszerzésekre. O allitja be a bonyolultabb halozati eszkozoket, szer-
vereket; kezeli a honlapot. Feleldsségi korébe tartozik a kiillonféle hozzaférések engedélyezése,
nyilvantartasa és kezelése.

A fentieken tul részt vesz az iskolai folyamatok tdmogatasaban (pl. nyomtatés, fénymasolas,
szkennelés, egy¢b informatikai feladatok) Sziikség esetén kezeli az iskolaradiot, adminisztralja
a beléptetérendszert és segit az iskolai rendezvények erdsitésében. Irdnyitja és ellendrzi a sza-
mitastechnikus munkajat.

4.1.15 Szamitastechnikus

A szamitastechnikus feladata az informatikai hattér miilkodésének technikai biztositasa. Ide ér-
tendd a szamitogépek, nyomtatok, projektorok, okos tablak installalasa, beallitdsa, karbantar-
tasa. Ezek javittatdsanak intézése, javaslattétel cserére, fejlesztésre, szervizelésre €s beszerzésre;
az egyszert halozati problémak megoldéasa. Segiti és bonyolitja az informatikai, elektronikai
beszerzéseket.

A szamitastechnikus részt vesz az iskolai folyamatok tdmogatasaban (pl. nyomtatas, fénymaso-
las, szkennelés, egyszerli informatikai feladatok) Sziikség esetén kezeli az iskolaradiot, admi-
nisztralja a beléptetdrendszert és segit az iskolai rendezvények erdsitésében. Munkajat elsdsor-
ban a rendszergazda feliigyelete mellett végzi.

4.2 Az intézmény szervezeti egységei

4.2.1 A vezetdség

A vezetOség az iskola dontéseldkészitd, dontéshozod és iranyito testiilete. Tagjai az igazgatd, a
igazgatohelyettesek €és a gyakorlati oktatds vezetdje. A vezetdség lehetdség szerint az iskola
életével kapcsolatos minden fontosabb dontésben tanacskozik és egyeztet.

Uléseit szorgalmi idészakban hetente tartja, de sziikség esetén barmikor dsszehivhato. Miiko-
dése soran célja a kozos vélemény kialakitasa; véleménykiilonbég esetén egyszerli szavazéssal
dont az egyes kérdésekben. Szerepe alapvetden véleményformalo €s tandcsadd, de természeté-
bdl adododan igen fontos a vezetdi dontések szempontjabol.
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4.2.2 Kibdvitett vezetdség

Az igazgato sziikség szerint un. kibdvitett vezetdségi ilést hivhat dssze. Ennek (a vezetdség
tagjain kiviil) tagjai a munkak6zosség-vezetok ill. eseti jelleggel meghivott egyéb résztvevok
(pl. gondnok, rendszergazda stb.) A kibdvitett vezetdségi értekezlet célja a tajékoztatas, kapcso-
lattartas ill. tanacskozas lehet. Célszeru, ha szorgalmi id6ben 4-6 hetente sor kertil ra.

4.2.3 A titkarsag

A vezetdség munkajat az iskola titkarsaga segiti. A titkarsag dolgozoi: az iskolatitkarok (2f0) és
a tanulméanyi iigyintézok (FO iroda, 3f0)

Az iskolatitkarok ugy miikddnek egyiitt, hogy barmelyikiik hianyzéasa esetén, a masik képes
legyen zokkendmentesen helyettesiteni a hidnyzot. A titkarsag dolgozo6i — munkaiddben — kiza-
rélag a vezetdség tagjaitol fogadhatnak el a munkakori leirasukban konkrétan nem szereplé fel-
adatot. A titkarsag fobb feladatai:

e Naprakészen vezeti a tanuloi nyilvantartast és a tanulok adatait. (k6zépiskola, nappali, esti
tagozat)
Végzi az ligyiratkezelést és irattarozast.
Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést.
Intézi és nyilvantartja a tanuldi kérelmeket, engedélyeket.
Vezeti és rendszerezi a kiilonféle értekezletek jegyzOkonyveit.
Rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.
Intézi a didk- és pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.
Segiti a kiilonbzd szervezeti egységek kozotti informacidaramlast.
Részt vesz a felvételi, a beiratkozas és az érettségi vizsgadk adminisztracios munkaiban.
Kapcsolatot tart fenn a kiilsés érdeklédékkel (pl. kezeli a telefont, informaciot ad) és sza-
balyozott kereteket szab az iskoldn kiviilrdl érkezd igényeknek (pl. a fogadoorak eldjegy-
zéseit vezeti)
o Osszesiti és elkésziti az iskolai statisztikdkat és segit a pedagdgusok adminisztraciés mun-

kajanak ellendrzésében.
e Szervezi és nyilvantartja az igazgato6 iskolaval kapcsolatos programjait.

4.2.4 A nevelbtestiilet

Nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb dontéshozé testiilete a nevelGtestiilet.
A nevelGtestiilet tagja minden az intézményben dolgozo (rész és egészallasu) pedagogus. Az
oraadok tandcskozasi joggal részt vehetnek a neveldtestiilet munkéjaban, de szavazati joggal
nem rendelkeznek. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha a tagok legalabb kétharmada jelen
van. A dontéseket rendszerint (nyilt vagy titkos szavazéssal) egyszerli tobbséggel hozza meg.

A neveldtestiilet barmilyen iskolai életet érintd kérdésben javaslattevd és véleményezési jog-
korrel, a jogszabalyokban eldirt esetekben dontési jogkorrel rendelkezik. (Kifejezetten a neve-
16testiilet hataskore pl. az SzZMSz, a PePo, az Eves munkaterv, Hazirend elfogadasa vagy a ta-
nulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa)

A nevelGtestiilet értekezletek formajaban tanacskozik. A rendszeres értekezletek:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet
o félévi tantestiileti értekezlet
o hétkozi (nagysziinetben vagy tanitds utan zajlo) rendkiviili értekezlet
o felévi és évvégi osztalyozo értekezletek (az egyes osztalyok tandrainak részvételével)
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Az igazgato a neveldtestiilet egyéb alkalmakkor és idépontokban is Gsszehivhatja. A nevel6tes-
tillet az igazgatdnak Ossze kell hivnia, ha azt az igazgatdhelyettesek kdzosen vagy a neveldtes-
tillet legalabb 25%-a kéri. A neveldtestiileti értekezletekrdl iktatott jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestiilet a jogkdreit (meghatarozott esetben és iddszakosan) atruhazhatja a neveldtestii-
let tagjaibol alakitott szlikebb testiiletre, munkakdzosségre, Sziil6i munkakozosségre vagy akar
a Diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet
az atruhazott tiggyel kapcsolatos fejleményekrol. (Ilyen eset lehet pl. egy vizsgalo- vagy fe-
gyelmi bizottsag)

4.2.5 Szakmai munkak6zosségek

A hatékony munkavégzés cé€ljabol a tantestiilet tagjai szakmai munkakozdsségeket hozhatnak
l1étre. A munkakozosség 1étrejottét az igazgatd hagyja jova. A munkakodzosség tagjai minden
évben javaslatot tehetnek a munkak6zosség-vezetd személyére. A szakmai munkakozosségek
tevékenységiiket a Pedagogiai Programmal és az Eves munkatervvel 6sszhangban, a sajat mun-
katerviik alapjan végzik.

Iskolankban jelenleg az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
o lelkiségi munkakozosség

nyelvi munkak6zosség

osztalyfonoki munkak6zosség

szakmai munkakzosség

tarsadalomtudoményi munkak6zdsség

természettudomanyi munkak6zosség

testnevelés munkak6zosség

A tandrok tobb munkakdzosségnek is tagjai lehetnek parhuzamosan. A munkak6zdsségek mun-
kajat a munkakdzOsség-vezetd vezeti és irdnyitja. A munkakzosségek nagyjabol havi rendsze-
rességgel, de sajat belatasuk szerint tartanak értekezleteket, melyre alkalomszerlien a vezetdség
képviseldjét is meghivhatjak. Az értekezleteikrdl jegyzkonyv késziilhet.

A szakmai munkakozosségek feladata a Pedagogiai Program tantargyaikra vonatkozo szakmai
részletének, és a Helyi tantervek aktualizalasa, s ezek alapjan a tanmenetek, éves iitemtervek
kialakitasa, elfogadasa; a szaktargyi versenyek szervezése, lebonyolitdsa; a kollégak szakmai-
modszertani segitése; javaslattétel tankonyvekre, a tanterv atalakitasara, taneszk6z-beszerzésre,
a tartos helyettesitésre, a tantargyfelosztasra illetve sajat munkaterviik elkészitése és elfogadésa.

4.2.6 Az osztaly

A tanulok osztalyokba sorolva végzik tanulményaikat. Az osztalyba (és csoportba) sorolés igaz-
gato1 hataskor. Az osztalyokat osztalyfondk tanarok vezetik, akiket az igazgatd biz meg. Az
osztalyok minden évben két-két delegaltat valaszthatnak képviseldnek az iskolai didkonkor-
manyzatba.

4.2.7 Az egy osztalyban tanito tanarok kozossége

Az egy osztalyban tanitd tanarok munkéjukbol adodoan szakmai kozosséget alkotnak. Kozos
munkajukat az osztalyfonok koordinalja.

A szakmai kozosség jogai €s feladatai:

¢ Az Gjonnan belépd osztalyok esetében negyedévkor, illetve (a tobbi osztalyban is) stlyo-
sabb tanulmanyi, magatartasbeli vagy egyéb az osztaly jelentds részét érintd probléma
megjelenésekor szlikség szerint szakmai-moddszertani megbeszElést tart.
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e Javaslatot tehet az osztalyba tartoz6 tanulok jutalmazasara.

¢ A tanulokkal szemben fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti.

e Kizardlag az adott osztalyt érinté esetekben — ha az igazgatd nem tartja fenn maganak a
jogot — kivizsgalja a fegyelmi ligyeket és fegyelmi hatarozatot hozhat.

4.2.8 Az iskolapszichologusok

Iskolankban iskolapszichologusok segitik a diakok mindennapjait, az osztalyok életét és a pe-
dagdgusok munkdjat. Ennek keretében lehetdség nyilik didkok, tanarok vagy sziilok altal kez-
deményezett egyéni segitd beszélgetésre, konzultaciora, tanacsadasra, illetve csoportos foglal-
kozasokon val6 részvételre. Eldzetes bejelentkezés, idopont egyeztetés vagy kapcsolatfelvétel-
hez az iskola.pszichologus@kanizsay.edu.hu e-mail cim hasznalhato.

4.2.9 A konyvtar

Az intézményben iskolai konyvtar miikodik. Vezetdje a konyvtarvezeto tanar. A konyvtarvezetd
tanar tevékenységérdl az igazgatonak koteles beszamolni. A konyvtar alap- és kiegészitd fel-
adatait, valamint miitkdésének legfontosabb szabdlyait jogszabaly hatdrozza meg. Az iskoldban
miikddd iskolai konyvtarnak lehetdvé kell tennie, hogy szolgéltatasait a tanuldk és a pedagogu-
sok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.

A konyvtar sajat miikodési szabalyzat szerint mikodik, amely az SzZMSz mellékleteként is ol-
vashato.

4.2.10 A diakdénkormanyzat (DOK)

Az iskola alapvetd célja a tanuldinak minél hatékonyabb oktatasa és nevelése, azaz felkészitése
az egészséges, teljes felndtt-életvitelre. Eppen ezért az iskola mitkodése soran a didkok érdekei
kiemelten fontosak. A diaksag tajékoztatasa ill. a tanulokdzosség egészét érintd kérdések meg-
vitatasa torténhet iskolagyiilés formdjadban, amelyen minden tanul6 (4s minden pedagdgus) részt
vehet.

A didksag joga, hogy sajat diakénkorméanyzatot (DOK) hozzon létre. A DOK a tanuldi véle-
ménynyilvanitas hivatalos foruma. A DOK a vélasztott vezetdségén keresztiil gyakorolja a jo-
gait. A vezetSséget osztalyonként két valasztott tanuld képviseli. A DOK a tanév elsé iilésén
megvalasztjia a DOK azévi elndkét és annak helyettesét. Minden jelenlévé DOK-tag valaszt és
vélaszthato. A DOK munk4jat a tanulok altal felkért, az igazgatoé altal megbizott tandr segiti. (a
didkdnkormanyzatot segitd tanar)

A DOK képvisel6jét (tanacskozasi joggal) a nevel6testiilet vagy az igazgatd meghivhatja tan-
testiileti értekezletre, az osztalyozo értekezlet bizonyos részeire vagy a fegyelmi bizottsagokba.

A DOK sajat miikodését sajat SZMSZ-ben szabalyozza. A didksag véleményét jogszabaly alap-
jén ki kell kérni
e a tanulok jelentds korét érintd intézkedések meghozatala elétt (pl. a meghatarozo iskolai
szabalyzatok elfogaddsanak alkalméval)
e atanulok helyzetét érinté beszdmolok, értékelések elfogadasakor.

A vélemény kikérése torténhet a DOK-gytilésen vagy a DOK képviseldinek hivatalos meghiva-
saval. A DOK miikodéséhez sziikséges eszkdzok, helyiségek hasznélatit az iskola téritésmen-
tesen biztositja. A tanév rendje szerint egy tanitas nélkiili munkanap megszervezése szintén a
DOK joga, melyet az iskolavezetéssel egyetértésben gyakorolhat.
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A DOK javaslatot tehet az iskolai élettel kapcsolatos kérdésekben ill. az Eves munkaterv dssze-
allitasakor.

4.2.11 A sziildi kozosség, sziil6i munkakozosség (SzMK)

A tanulok oktato-neveld munkdja soran az iskola természetes €s fontos partnere a sziil6i haz, a
tanulok sziilei, gondviseldi. (Kiskora tanuldk esetén) a sziilok tajékoztatasa az iskola alapvetd
kotelezettsége. A tajékoztatas elsd sorban az elektronikus naplo, az iskolai honlap és az egyéb
elektronikus feliiletek hasznalataval, leggyakrabban az osztalyfénok kozvetlen segitségével va-
losul meg, de az egyes szaktanarok is a sziilok, gondviselok rendelkezésére allnak. Ennek a
kommunikacionak a legegyszeriibb formaja
e asziiloi értekezlet (amelyet osztaly, évfolyam vagy iskolai szinten szerveziink meg.
Az Eves munkatervnek megfelelen altalaban a félévek elején az osztalyfénok tart osz-
talyonkénti sziildi értekezletet) ill.
e a szaktanari fogaddora (melyet félévente egyszer tartunk)

Ett6] eltérd idopontban is van mod akar a személyes megbeszélésre is és eldzetes egyeztetés
utan az iskola vezetdivel is szervezhetd megbeszElés.

A partneri igény- €s elégedettségmérés soran a sziilokre mint természetes partnerekre tekintiink.

A tanulok sziilei/gondvisel6i sajat dontésiik szerint un. sziiléi munkako6zosséget hozhatnak 1étre.
(SzMK) Az SzMK maga dont a szervezeti €¢s miikodési formajardl ill. képviseletérdl. A sziil6i
kor véleményét ki kell kérni a fontosabb iskolai szabalyzatok elfogadasakor. Az SZMK vezetd-
ségét igény szerint az igazgatd tajékoztatja az iskolai eseményekrol, nehézségekrol.
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5 A mikodés rendje
5.1 Kiadmanyozas, képviseleti, alairasi jogkor

Az iskola nevében az igazgat6 jogosult nyilatkozattételre, szerzodéskotésre vagy barmiféle hi-
vatalos képviseletre. Az iskoldbdl kimend hivatalos (pecséttel ellatott) iratokat szintén az igaz-
gatd irja ala. Ezen jogait ideiglenes jelleggel vagy valamilyen konkrét teriiletre vonatkozoan
atadhatja valamely iskolai dolgozonak, jellemzden valamelyik helyettesének.

Munkatigyi illetve a tanuldi jogviszonyt érintd kérdésekben, valamint hosszabbtava szerzodés-
kotés esetén az emlitett jogkdrok nem adhatdk at (kivéve a tartos tdvollét vagy tartdés munka-
képtelenség esetét)

5.2 Az épiilet nyitva tartasa, bent tartozkodas

Az épiiletet a hétkdznapi miikodés sordn portasok nyitjak és zarjak; 6k kezelik a riasztorendszert
is. Szorgalmi idében hétkdznap az iskola 6%-tol 21%-ig van nyitva. A nyitvatartasi id6 alatt az
iskolai dolgozok — sajat kartyajukat haszndlva — barmikor beléphetnek. Tanuldk — kiilon enge-
dély nélkiil — 7% és 19% 6ra kozott tartozkodhatnak az épiiletben.

Hétvégén és a munkasziineti napokon az iskola zarva van. A hétvégi nyitva tartasrol (pl. szom-
bati tanitds miatt) az igazgato dont. A dontésrdl értesiteni kell a gondnokot, aki gondoskodik az
épiilet nyitdsarol, zarasarol €s a portaszolgalatrol.

A sziinetek alatt, kiilondsen nyaron, {ligyeleti rendben dolgozunk. Az iigyeletek id6pontjat, az
iigyeld személyek beosztdsat az igazgatd hatarozza meg. Az épiilet a hivatalos tligyeleti id6pon-
tok el6tt egy Oraval nyit és a vége utan fél oraval zar. Kiilon engedély nélkiil — iskolai dolgo-
zOknak — ebben az id6ében lehet bent tartozkodni. Ettdl eltéré idészakokban is nyitva lehet az
iskola épiilete (pl. kiilonb6z6 munkalatok végzése céljabol), de ekkor a belépéshez és bent tar-
tozkodashoz kiilon engedélyt kell kérni.

5.2.1 Idegenek benntartozkodasa

Idegenek (az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek) csak az iskola miikodése szempont-
jabol elfogadhaté okkal és céllal és kiilon engedéllyel 1éphetnek az iskola teriiletére. Allando
engedélyt az igazgatd adhat, alkalomszerlien az igazgatohelyettesek is engedélyezhetik a lato-
gatast. A sziild/gondviseld kiilon engedély nélkiil is beléphet titkarsagi tigyintézés céljabol vagy
ha konkrét (pl. szaktanari) megbeszélésre érkezik. Ilyenkor meg kell gy6zddni rdla, hogy a la-
togatas célja megvalosulhat (azaz nyitva van a titkarsag vagy a keresett személy az épiiletben
tartozkodik) A benntartozkodas jogossaganak ellendrzésére a vezetdség tagjain kiviil, a gond-
nok jogosult.

5.2.2 Kulcskezelés

Az intézményben kartyas ajtonyitd rendszert hasznalunk. Minden dolgozé és tanulo sajat kar-
tyaval rendelkezik, amivel a személyes jogosultsagai szerint tudja nyitni az egyes ajtokat. A
rendszer haszndlata kotelezd.

Az ajtok kulcsait a portaszolgalat kezeli. A kulcsok kiadasat-visszavételét irdsban rogziteni kell.
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5.3 A munkarend
5.3.1 A diakok jelenléte

Tanitési iddben a tanuloknak az els6 6ra megkezdése el6tt 20 perccel kell az iskolaba beérkez-
nilik. A tanora kezdetére a becsongetés elott 2 perccel jelzocsongetés figyelmeztet. A jelzdcson-
getéskor a tanuloknak és az érintett tanaroknak a kijelolt tanterembe kell menniiik, hogy a be-
csengetéskor zavartalanul megkezdddhessen az ora.

Amennyiben a didk a becsongetéskor nem tartézkodik a megfeleld tanteremben, hidnyzdonak
szamit. Ha a tanora kozben beérkezik, akkor nem hianyzo, hanem késd. Az 6rat tartdé pedagod-
gusnak a hianyzas tényét ill. a késés (percben megadott) mértékét be kell vezetnie az elektroni-
kus naploba. A hianyzasok/késések igazoldsa az osztalyfonok hataskore.

5.3.2 A tanitas rendje, csongetési rend

Jormal” Jroviditett” felnott”
glo_ g5 glo_ gso 1450 _ 1535
905 _ 950 Qo0 _ g0 154 _ 1630

10% _ 1050 950 _ 1% 1640_ 172

1100 _ 1145 10%0_ 1120 1740_ 1825

1155_ 1240 1130_ 1210 18%_ 1920

1300_ 1345 1220_ 1300 19%0_ 2015

1355_ 1440 1310_ 1350

1450_ 153 1400 _ 1440

Normadl esetben a tanitds 1. és 8. ora kozott zajlik, a didkok szdmara lyukasora nélkiil. Tanitési
idében a tanulok nem hagyhatjak el az iskola épiiletét. A rendkiviili tdvozasra az igazgatd, az
igazgatohelyettesek ill. a tanuld sajat osztalyfénoke adhat engedélyt.

A tanitas el6re meghatarozott rend (az éves tantargyfelosztés és drarend) szerint zajlik. Az eset-
legesen hianyz6 pedagogusok helyetteseit a vezetdség jeloli ki. Amennyiben erre mod van, a
kijelolést az el6z6 napon meg kell tenni, hogy a helyettes felkésziilhessen a helyettesitendd tan-
orara.

Az iskola helyiségeit hasznalok feleldsek az helyiség rendjéért, tisztasagaért, az iskolai tulajdon
megoOvasaért és a tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért. Rongalas vagy veszély
esetén minél hamarabb értesiteni kell a vezetdség valamelyik tagjat.

5.3.3 A pedagogusok munkarendje

A pedagdgus munkaidejének 80%-at az igazgat6 altal kijelolt feladatokkal koteles tolteni (kotott
munkaidd); a fennmarado rész felhasznalasat sajat maga oszthatja be. A kotott munkaidd na-
gyobb része a nevelés-oktatassal lekotott munkaidd, azaz a tantargyfelosztas szerinti vagy he-
lyettesités miatt ellatando szakdrak megtartasa. A fennmaradé munkaiddben a pedagdgus a tan-
ordira késziil, értékeli a tanulok elérehaladdsat vagy egyéb iskolai feladatokat lat el.

A tantargyfelosztas szerinti tanorak ellatasa az orarend szerint torténik. Az drarend Osszeallitasa
ill. elkészitése (elkészittetése) az igazgato feladata. A munkaidd nyilvantartasdhoz elektronikus
beléptetd-rendszert hasznalunk. Ez minden dolgozd szamara kotelezd.
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5.3.4 A nem pedagdgus dolgozok munkarendje

A nem pedagogus dolgozok munkaidejét a munkakdri leirasuk rogziti. A munkaidé alkalmi mo-
dositasara az igazgatd adhat engedélyt. A dolgozok szabadsagolasa az éves szabadsagolasi terv
alapjan ill. az egyéni kérelmek engedélyezése szerint torténik.

A tanitdsi id6 €és a nem pedagogus dolgozok munkarendje nincs automatikus kapcsolatban egy-
massal.

5.3.5 A vezetok munkarendje, vezetdi ligyelet

Az iskola vezetdi alapvetéen az intézményben toltik a munkaidejiiket, azaz rendszerint 8% és
14%° koz6tt az iskola épiiletében dolgoznak. A munkajukboél adodoan eldfordulhat, hogy kiilsd
helyszinen kell feladatokat ellatniuk. Ilyen esetben — az igazgat6 tudtaval és az 6 engedélye
alapjan — vannak tavol. A tavollét varhato idejét a titkarsadggal kozolni kell és az elérhetdséget
lehetdség szerint szintén biztositani kell.

A (kozépiskolai) tanitasi idében vezetoi ligyeletet kell tartani. Ez azt jelenti, hogy a tanitési
napokon 740 és 16 kozott az igazgatonak vagy valamelyik helyettesének az intézményben kell
tartozkodnia, hogy sziikség esetén intézkedhessen. A vezetdi jelenlét biztositasara évente (iras-
ban) eldzetes beosztast kell késziteni. A beosztas nyilvanos.

Amennyiben egyik vezetd jelenléte sem oldhaté meg, (atadott hataskor mellett) a gyakorlati
oktatas vezetdjét vagy valamelyik masik pedagogust kell megbizni az tigyeleti feladatok ellata-
saval.

Tanitéasi id6n kiviil a vezetdség ligyeleti rendben érhetd el. Az ligyeleti iddpontokat és az ligye-
letesek beosztasat az igazgatd donti el.

5.3.6 A tavollévo igazgato helyettesitése

A vezetdi feladatokat valakinek mindig el kell latnia. Az igazgato ,,rendes” tavollétének idejére
helyettesitési rendben a helyettesei latjak el ezt a feladatot.

Az igazgat6 tavollétében a kovetkezd jogkoroket tartja sajat hataskorében
e munkaltatoi jogkor (pl. uj dolgozo felvétele, elbocsatas)
tanuloi jogviszonyt érintd kérdések (kiilondsen: tanulo felvétele)
az intézmény alapdokumentumainak elfogadésa (pl. SZMSz)
kiils6 felekkel kotendd szerzddések aldirdsa (pl. terembérlet)
dontés nagyobb horderejli koltségvetési vagy beruhazasi kérdésekben
kiilon-megéllapodas megkdtése az iskola szervezeti egységeivel

A sajat hataskorben fenntartott jogkorokon kiviil az intézményvezet6t helyettesité igazgatohe-
lyettes az igazgatd jogkoreivel rendelkezik és 6t teljes hataskorben helyettesiti.

Az igazgatd hosszas tavolléte (pl. betegség) esetén, valamelyik igazgatohelyettest meg kell bizni
az intézmény ideiglenes vezetésével. Ilyenkor a megbizott helyettes az igazgatonak fenntartott
jogkoroket is gyakorolhatja. A megbizast irasban kell megadni. Szorgalmi idében a négy hetet
meghaladé idészak mar hosszas tavollétnek mindsiil.

Az igazgato koteles gondoskodni arrdl, hogy az 6 (vagy helyettesének) akadalyoztatasa esetén
a vezetOi feladatokat ellassak. Ha a vezetd ezt az intézkedést nem tudta megtenni, akkor a leg-
iddésebb igazgatohelyettes, ha egyik sem érhetd el, munkakozosség-vezetd, amennyiben az sem
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érhetd el, pedagogus koteles ideiglenesen ellatni a vezetdi feladatokat. Ebben az esetben a mun-
kavallalo feleldssége és intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a tanuldk biztonsaga-
nak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5.3.7 A titkarsag munkarendje

Az igazgat6 ill. a vezetoség munkdjat a titkdrsag segiti. A titkarsagon két iskolatitkar, az FO
irodan harom tanulmanyi iigyintéz6 dolgozik. A feladatok célszerli megosztasara van mod, de a
munkavégzést gy kell megszervezni, hogy a munka az egyikiik hidnyzasa esetén is zavartalanul
haladhasson.

A titkarsagon a tanulok, a tandrok ill. az iskoldval jogviszonyban nem all6 személyek is intéz-
hetnek tligyeket. A didkok hivatalos ligyeiket alapvetden a nagysziinetekben intézhetik. Azon
tanulok, akik a Kanizsay-éremmel rendelkeznek

e cziist fokozattal az elsd 6ra utani szlinetben is

e arany fokozattal barmelyik sziinetben
jogosultak az ligyintézésre.

A titkarsag 7% és 15% kozott fogadja az ligyeket intézéket, de az eldzetes bejelentkezés nélkiil
el6fordulhat, hogy varni kell egy esetleges fontos, hataridds feladat miatt.

Tanitési idon kiviil szorgalmi iddben a titkarsag munkaideje is valtozhat; a szlinetek iddszaka-
ban pedig csak elére meghatarozott és kihirdetett tigyeleti rend szerint tart nyitva.

5.3.8 Az elektronikus dokumentumok, e-Naplo

Az elektronikusan eldallitott dokumentumokra is érvényesek az iskola adatkezelési szabalyai és
iratkezelési eldirasok (iktatds, irattarozas, selejtezés)

Tekintettel az adatvesztés kiemelt lehetdségére, fontos az adatok rendszeres mentése, archiva-

lasa. A fontosabb leveleket, szerzddéseket papiralapon is megdrizziik és tigy iktatjuk.

Az elektronikus naplok koziil az e-Kréta hasznalata a szakképzd intézményekben kotelezd; emi-
att az 0sszes osztalyunkban ezt a rendszert hasznaljuk. Ennek kozponti, allami adminisztralasa
miatt az egyéni, iskolai adatmentésre nincs sziikség. Ezt a hagyomanyos torzslapok, bizonyit-
vanyok biztositjak.

5.3.9 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A legfontosabb iskolai szabalyzatok (Pedagogiai Program, Hézirend, SzMSz) az elfogadas el-
jarésa soran ismerté valik a nevel6testiilet, a tanulokozosség €s a sziildi kor szdmara, hiszen az
elfogadashoz ¢lnek a véleményezési ill. egyetértési jogukkal.

A belépd éviolyamok didkjaival az osztalyfonok ismerteti a Hazirend fontosabb pontjait és fel-
hivja a figyelmet a teljes szoveg forrashelyére (pl. a honlapon)

Az emlitett dokumentumok az iskola kdnyvtaraban, a titkarsagon és az igazgatoi irodaban pa-
piralapon, a honlapon pedig elektronikus formaban mindenki szdmara elérhetdk.

5.4 Kiilsé kapcsolatok

5.4.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere

Az iskolat kiils6 forumokon az igazgatd képviseli. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart
fenn:
¢ a fenntartoval (értekezletek, a miikodés hivatalos csatornai)
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e az iskola alapitvanyaval (kuratériumi iilések)

e a bel- és kiilfoldi tarsiskolakkal (elsésorban: utak szervezése)

e az EKIF-fenntartasu iskolakkal, 6vodakkal

a gyermekjoléti szolgalattal

az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgalattal
felsdoktatasi intézményekkel (pl. Miskolci Egyetem, SOTE, PTE)
pedagobgiai intézetekkel (elsdsorban: Katolikus Pedagogia Intézet)

5.4.2 Hit és vallasoktatas

A Kanizsay Dorottya Katolikus Kozépiskola egyhazi intézmény, igy a hittan kotelez6 tantargy
a 9/Ny-12. évfolyamokon. Azonban a tanulok (ill. a sziilok/gondviseldk) nyilatkozata és igénye
szerint valaszthatnak a torténelmi egyhazak altal szervezett hit- és vallasoktatas koziil. A hittan
iigyében a kornyéken elérhetd gyiilekezetekkel és egyhdzkdzségekkel egyeztettiink. Jelenleg (a
katolikus mellett) evangélikus és reformatus hit- és vallasoktatas valaszthatd. A hit- és vallas-
oktatas oly modon szervezhetd, hogy az alkalmazkodjon az egyéb tanodrai foglalkozasok rend-
jéhez.

A hit- és vallasoktatas tartalmanak meghatarozasa, a hitoktat6 alkalmazasa és szakmai ellendr-
z¢€se, a hit- és vallasoktatassal 6sszefliggé munkatigyi kérdések (pl. a foglalkozasok ellendrzése)
az érintett gyiilekezet feladata.

Az iskola — az intézményben rendelkezésre alld eszk6zokbdl — biztositja a hit- és vallasoktatas-
hoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerti hasznalatat. A
hitoktatokra az iskolaban, ill. az itteni foglalkozasokkal kapcsolatosan az iskolai szabalyok, sza-
balyzatok természetszeriileg vonatkoznak.

5.4.3 Iskola-egészségiigyi szolgalat

Az intézmény (a szaktanarok oktato-nevelé munkdjaval) gondoskodik a rabizott tanulok fel-
igyeletérdl, a nevelés-oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a ta-
nuld- és gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl €s megsziintetésérol, a gyermekek, ta-
nuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéserdl (pl. vizsgalatra vald kisérés),
hogy a tankdtelezettség végeig kozépiskolaba jard tanuldk évenként legalabb egyszer fogészati,
szemészeti €s belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskolaorvos €s a védond egészségiigyi kérdésekben szakértoként segiti a neveldtestiilet és a
sziil61 szervezet munkajat. Az orvos €s a védond az igazgatdval egyeztetett mdédon végzi a ta-
nulok egészségligyi ellatasat.

5.5 Az ellenorzés rendje

Az igazgato felelGs az intézmény szabdlyos, torvényes miitkodéséért. Ennek biztositasara a kii-
16nb6z6 folyamatokat és teriileteket ellendrizni kell. Az ellendrzést végzd személyek a szabaly-
zatokban, munkakori leirasokban rogzitett modon, az Eves munkaterv részét képezd Ellendrzési
terv alapjan végzik a tevékenységiiket. Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsban kell rog-
Ziteni és arrdl az igazgatot €s az ellendrzott személyeket tdjékoztatni kell.

5.5.1 Az ellen0Orzés teriiletei

Az ellendrzés a kovetkezd teriileteket foglalja magéban

e az iskolai adminisztracio
e munkafegyelem
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szakmai munka
gazdasagi tevékenységek
vagyonvédelem

5.5.2 Az ellendrzésben részt vevo személyek

az igazgat6 (ellendrzési tevékenysége kiterjed az intézmény egészére, valamennyi dolgo-
zoOjara ¢és az ellendrzési rendszerre is)

a vezetOség tagjai (az éves munkatervnek, ellendrzési tervnek €s az igazgato utasitasainak
megfelelden ellendrzik a dolgozok munkafegyelmét, az adminisztraciot, a nevel6-oktatod
munka eredményességét és a rajuk bizott folyamatok miikddését. A gyakorlati oktatas ve-
zet6je folyamatosan és onalldan ellendrzi a gyakorlatok miikddését, hogy rendben, szaba-
lyosan, biztonsagosan és fennakadas nélkiil zajlanak-e)

a gondnok (folyamatosan ellenérzi a beosztott dolgozok munkavégzését, munkafegyel-
mét, az épiilet allapotat és az egyéb rabizott munkafolyamatokat)

a munkakozosség-vezetok (alapvetéen a munkakozosségiik munkajat iranyitjak és ellen-
Orzik; a munkak6z0sség tagjainak szakmai ellenérzését végzik; kiilon kérésre a munkafe-
gyelmet is)

az osztalyfonokok (az osztalyuk tanuldinak elérehaladasat és tanulmanyi, szorgalmi, fe-
gyelmi helyzetét ellendrzik; kiemelten a hidnyzasok igazolasat)

5.5.3 Nevesitett ellendrzési feladatok

bizonyitvanyok (szeptember 10-ig; igazgato)

torzslapok, beirasi naplok (szeptember 30-ig; vezetOség)

tanmenetek (szeptember 20-ig; munkak6zosség-vezetok)

a tananyag iitemezésének betartasa (sziroprobaszerlien; munkakzosség-vezetok)
oralatogatasok (igazgato, helyettesek, munkak6zosség-vezetok)
Kréta-naplo (hetente; osztalyfénok, havonta; vezet6ség)

a tanulok értékelésének folyamatossaga (havonta; igazgatohelyettesek)
gyakorlati naplok, tanuléi jelenléti ivek (gyakorlati oktatas vezetdje)
folyosotigyelet, munkafegyelem (vezetdség)

orvosi alkalmassag igazolasa (havonta; munkaiigyi ligyintézo)
hazipénztar (hetente; pénziigyi ligyintézd; alkalmilag; igazgato)
épiilet, balesetvédelem (félévente; gondnok)

WC-k, mellékhelyiségek (tanitasi idoben oranként; takaritok)

5.5.4 Az épiilet hasznalatanak rendje

Vagyonvédelmi okbol az iiresen allo termeket, szertarakat, 6ltézoket stb. zarva kell tartani. A
szertarakat, 6ltozoket €s a tanari szobakat, valamint a tantermeket az utols6 tanéra utan a tavozo
tanarnak kell bezarnia. Neki kell figyelnie arra is, hogy a villanyokat lekapcsoljak és az ablako-
kat bezarjak.

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Az intézmény dolgozodi nyitvatartdsi idoben rendeltetésszertien hasznéalhatjak a kiilonb6zd he-
lyiségeket, de olyan mddon, hogy az oktato-neveld munkat ne zavarjak. A nyitvatartasi idén tal
csak engedéllyel tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola a kiilonb6z6 helyiségeit (pl. tornaterem) — bérleti szerz6dés alapjan — oktatasi, kultu-
ralis, sporttevékenységre vagy mas rendezvényre kiadhatja.
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Az épiilet idegenek altali igénybevétele nem akadalyozhatja, korlatozhatja az intézmény miiko-
dését. Politikai part vagy parthoz tartozd szervezet az intézményben nem miikodhet.
A gondnok felelds az intézmény helyiségeinek balesetmentes hasznéalhatdsagaért.

5.5.5 Reklamtevékenység folytatasa

Az intézmény teriiletén, rendezvényein a reklamtevékenység minden formaja kizardlag az igaz-
gatd engedélyével lehetséges. A reklam ezekben az esetekben kifejezetten a tanuldkat célozza,
igy csak bizonyos teriiletek fogadhatoak el (pl. egészséges €letmod, kornyezetvédelem, vallasi,
tarsadalmi, kulturalis tevékenység)

A reklamtevékenységre vonatkozo igazgatdi engedély csak kifejezett engedély lehet (rautald
magatartas nem) €s rendszerint irdsos. Az engedély barmikor visszavonato.

A reklamtevékenység formai: iskolaradio, ujsag, szorolap, plakat, szébeli tajékoztatas.

5.5.6 Az eszkozok, berendezések hasznalatanak rendje

Az intézményben tartdzkodd személyeknek kotelessége a kozosségi tulajdont védeni, a beren-
dezéseket rendeltetésszertien hasznalni, évni az iskola rendjét és tisztasagat. Be kell tartani a
tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat, valamint a munka- és egészségvédelmi szabalyokat.

Az oktatashoz sziikséges eszk6zokért és azok rendeltetésszerii hasznalataért a tanarok felelosek.
A pedagdgus a hasznalatra atvett eszkdzoket koteles jo gazda modjara megdrizni. Amennyiben
javittatasuk sziikségessé valna, ezt jelezni kell a gondnoknak vagy a vezetOség tagjainak. A
meghibasodott eszkdzoket le kell adni. A javitds megtorténtérdl a gondok értesiti az érintetteket.
A javithatatlan eszkozoket le kell selejtezni.

Az iskola tulajdonat képez6 eszk6zok kizarolag az igazgatd — irasos — engedélyével vihetok ki
az intézmény teriiletérdl. Az engedélyek masolatat a portaszolgalattol a gondnok kapja meg, aki
ezeket a dokumentumokat Gsszegytijti és nyilvantartja. A nem rendeltetésszeri hasznalatbol
eredd karért a kolesonzd teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A gondnok felelds az intézményben fellelhetd eszk6zok karbantartasaért.

5.6 A mindennapi testedzés

Az iskola lehetdséget nytjt tanuldinak a mindennapi testedzésre. A székhelyen tanitasi napokon
tornatermi foglalkozasra van lehet6ség. A tanitasi napokon tandri irdnyitds mellett kosarlabda,
szabadtéri labdarugas és roplabda-foglalkozasokkal biztositjuk a mindennapi testedzés lehetd-
ségét. Az iskola sportlétesitményeit akkor engedheti 4t mas hasznalataba, ha ezzel nem veszé-
lyezteti az iskolai sportkor miikodését.

5.7 Tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola a tanorai kereteken feliil a tanulok érdeklddése, igénye valamint a szaktandrok kinélta
lehetdségek szerint tandran kiviili foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok témajat és for-
majat a lehetdségek és az igények szem eldtt tartasdval szabadon valtoztathatjuk. A gyakori
foglalkozasok

énekkar

érettségi vagy egyéb vizsgafelkészités

hazi verseny (tanulmanyi, szakmai, kulturalis vagy miivészeti)
kirandulas (tanulményi, osztaly)
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e kornyezeti nevelés (OKO program)
e sportkdr, edzés

e szakkor, onképzokor

e tanuloszobai foglalkozas

A lista szabadon bdvithetd. A tanoran kiviili foglalkozasok
e Onkéntesek (bar a foglalkozasok vezetdje elvarhatja a foglalkozas rendszeres latogatasat)
¢ ingyenesek (alkalmanként el6fordulhat, hogy az egyes programokért téritési dijat kell fi-
zetni, de maximum az 6nkoltség dsszegéig)
e nyitottak az iskola tanuldi szdmara (ugyan a részvétel esetenként feltételekhez kotheto; pl.
elézetes ismeretek; képességek)

A tanoran kiviili programok kialakitasanal a sziil6i kozosség javaslatait is figyelembe vessziik.
A tanoran kiviili foglalkozasokat az igazgatd engedélyezi és rendszerint valamelyik iskolai pe-
dagogus vezeti, aki felelds a foglalkozas miikodéséért. A miikddés soran az iskola infrastruktu-
rajat téritésmentesen hasznaljak.

A tanoran kiviili foglalkozéasokat az iskola tdmogatja és 0sztonzi. Ha egy tanar a tanév soran
olyan tanéran kiviili foglalkozasokat tart (rendszeresen), amelyek nagyobb l1étszamuak (elérik a
10-15 f6t), ez jutalmazasi szempontnak szamit.

5.8 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A Kanizsay Dorottya Katolikus Kozépiskola tobb, mint 100 éves intézmény. A hagyomanyok
felelevenités, apolasa, az emlékek megorzése fontos feladat. Az tinnepek kozds megélése segiti
az Osszetartozas érzésének kialakuldsat, megerdsodését, a hazaszeretet tudatositasat és elmélyi-
tését és a (szlikebb ¢és tagabb) kozosség kialakulasat. Az tinnepélyes alkalmakat olyan egyszerti
kiilsé jelekkel is jelezzilik, mint pl. az épiilet fellobogdzasa vagy iinnepld viselése.

5.8.1 Az épiilet lobog6zasanak rendje

Unnepi alkalmakkor az épiilet homlokzatéra tiizziik a magyar nemzeti (trikolér) z4szIot, a vati-
kani (sarga-fehér) zaszlot, valamint Ujpest keriiletének zaszlajat. A zaszlokat a kovetkezd {in-
nepeken hasznaljuk:

e tanévnyito, tanévzard napja

e augusztus 20. (az allamalapitas linnepe)

e szeptember 28. (az iskola megnyitasanak évforduldja)
e oktober 6. (az aradi vértanuk emléknapja)

e oktober 23. — november 4. (az 1956-o0s forradalom {innepe)

e marcius 15. (az 1848-as szabadsagharc iinnepe)

e ballagés

¢ iskolaszentelés napja (vizkereszt)

e junius 3. (a nemzeti 0sszetartozas napja)

A zaszldkat az iinnep el6tti utolsd6 munkanap délutanjan kell kihelyezni és az iinnep utani elsé
munkanap reggelén kell bevenni. A zaszlokat hasznaljuk még a fépasztor, a polgdrmester vagy
allami vezetdk linnepélyes fogadasa alkalmaval. A zaszlok kihelyezéséért (és bevételéért) a gon-
dok felelds.

5.8.2 Az linnepélyes viselet

A megfeleld 6ltozékkel magunk is hozzdjarulunk az {innepélyes hangulathoz. Az linnepi alkal-
makkor a didkok €s a dolgozok szamara kotelezo az tinnepld viselése. Az tinnepld
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e didkok esetében a lednyoknak matrozbluz €s sotét (kék vagy fekete) szoknya vagy nadrag;
a fik esetében fehér ing (esetleg sotét nyakkendd és zako) és sotét (kék vagy fekete)
hosszunadrag.

e tanarok ¢s iskolai dolgozdk esetében (amennyiben atvették) a kanizsay-kendo ill. nyak-
kend6 hozza 1116 ruhaval.

5.8.3 A rendszeres iskolai tinnepek, rendezvények

e tanévnyito (szeptember 1.)

e amagyar didksport napja (szeptember 24.)

e aziskola ,sziiletésnapja” (szeptember 28.)

e az allatok vilagnapja (oktober 4.)

az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)

az 1956-os forradalom tinnepe (oktober 23.)

a magyar nyelv napja (november 13.)
szalagavato linnepség

szent Miklos napja (december 6.)

Karacsony (december 25.)

iskolaszentelés, vizkereszt (januar 6.)

a magyar kultira napja (januar 22.)

a kommunista diktatardk dldozatainak emléknapja (februar 25.)
nénap (marcius 8.)

az 1848-as szabadsagharc iinnepe (marcius 15.)
a viz vilagnapja (marcius 22.)

a magyar koltészet napja (4prilis 11.)

a holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)
a Fold napja (aprilis 22.)

a madarak és fak napja (majus 10.)

a nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.)
tanévzard

A fenti rendezvények lebonyolitasat, az események rendezéit, feleléseit az Eves munkatervben
rogzitjuk.

5.9 Intézményi védo, 6vo eléirasok

A tanuldkkal a tanév elején illetve a rendkiviili alkalmak kapcséan (pl. gyakorlatok megkezdése,
iskolai kirdndulés stb.) ismertetni kell az egészségiik ¢€s testi épségiik megdvasa miatt sziikséges
eldirasokat, az esetleges veszélyforrasokat illetve a tiltott €s elvarhaté magatartasformakat.

Az iskolai helyiségek, azok berendezései €s felszerelései rendeltetésszerlien hasznalhatoak.

Az iskola egészségiigyi ellatasat iskolaorvos €és védond biztositja. A fogaszati szlirést évente egy
alkalommal megszervezziik. A dolgozok munkaalkalmassagi vizsgdlatat — kiilon szerz6dés
alapjan — erre jogosult szakorvos végzi. Erre a vizsgalatra a belépéskor, a 30 napot meghalado
tavollét utan illetve az orvosi vizsgalat érvényességének lejaratakor keriil sor.

5.9.1 Teend6 tanulodi baleset esetén

Az intézményben az eldirdsok betartasaval igyeksziink elkeriilni és megeldzni a baleseteket. Ha
ez mégis bekovetkezne, a tanuldi balesetet minden esetben ki kell vizsgélni és jegyzOkonyvet
kell az esetrdl felvenni. Sziikség esetén mentdt kell hivni a sériilthdz és errdl haladéktalanul
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tajékoztatni kell az igazgatot (ill. az ligyeletes vezetdt) és a sziil6t/gondviselét. Ha a sziilé nem
rendelkezik masképp, a sériilt tanulot egy felndtt iskolai dolgozonak el kell kisérnie, ameddig a
sziilé/gondviseld jelenléte nem biztositott. A stilyos baleseteket® jelenteni kell a fenntartonak. A
baleset kivizsgalasat kovetden intézkedni kell a hasonld balesetek megeldzésérdl is.

5.9.2 Teend¢ rendkiviili esemény esetén

Rendkiviili esemény észlelésekor haladéktalanul tdjékoztatni kell az igazgatot (ill. az ligyeletes
vezetdt) Rendkiviili eseménynek szamit pl. a tiz (fiist), arviz, foldrengés, bombariado.

Amennyiben indokolt, a vezetd intézkedik az intézmény Kkiiiritésérdl és az épiiletben talalhato
iskolak értesitésérdl. Az épiilet kitiritését évente gyakorlaton kell elprobalni (éves tlizriado)

5.10 Jutalmazas és elismerés

5.10.1 A tanuldkat megilletd juttatdsok

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo didkokat kiilonféle juttatasok illetik meg.

A kozponti intézkedések szerint a tanulok (KELLO-t6] beszerezhetd) tankonyvei ingyenesek.
Az ingyenes tankonyv fogalma azt jelenti, hogy a tanuld ezeket a tankonyveket egy tanévre
hasznalatra kapja, azaz a tanév végén ezeket a konyveket az iskolai konyvtarban le kell adni.
Amennyiben valaki szeretne egy adott tankonyvet tobbévre (vagy akar véglegesen) megtartani,
a konyvet megvasarolhatja.

Az iskolaban étkezd didkok (jogszabalyok altal rogzitett kereteken beliil) kedvezmeényes vagy
ingyenes étkezésre is jogosultak lehetnek. A kedvezmény feltételeirdl (pl.) az iskola honlapjan
vagy a gazdasagi irodaban tjékozodhatnak.

A szakképzésben tanulé didkjaink — jogszabalyok alapjan — dsztondijra jogosultak. Ennek aktu-
alis feltételeirdl és a technikai megvaldosulasrol az osztalyfonok az felvilagositast. A gyakorlatok
idejére — az érvényes szerzddésekben foglaltak szerint — szintén kiilonboz0 juttatasokat kapnak
a gyakorlatot végz6 tanulok. Ezeknek a részleteit a gyakorlati oktatds vezetdje ismerteti a gya-
korlatok megkezdése elétt.

5.10.2 A tanulok teljesitményének elismerése, dicséretek

A tanulok teljesitményét, szorgalmat, kozosségért végzett munkdjat, versenyeredményét a tana-
rok 1ll. a tanarok kozdsségei értékelik és Osztonzik. A dicséretek lehetnek évkoziek, melyet a
diak a szorgalmi iddszakban kaphat vagy a félévet ill. az egész tanévet lezaro elismerések.

Az évkozi értékelés formai és fokozatai:

e osztalyzat a tanulmanyi eldmenetel legéltaldnosabb értékelési formédja
az ¢érdemjegy, melyet a tanuld6 a szaktanaroktol kap.
Az érdemjegy kiilonb6zd sulyu lehet, amit a Pedagdgiai
program részletez

e szaktanari dicséret kisebb dicsérendd teljesitmény elismerése
(az elektronikus naploba keriil)

o osztalyfonoki dicséret  rendszerint a kozosségért végzett kiemelkedd tevékenység
elismerése (az elektronikus naploba keriil)

! a sériilt halalat, valamely érzékszervének elveszitését vagy jelentds karosodasat, életveszélyes sériilést, stilyos
csonkolast, beszédképesség elveszitését, bénulast vagy elmezavart okoz6 baleset
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e igazgatoi dicséret komolyabb versenyeredmény, kozosségért végzett kiemel-
kedo tevékenység elismerése (az elektronikus naploba kertil)

A (félévi) évvégi dicséretek formai és fokozatai (ezek a dicséretek a bizonyitvanyba, naploba és
a torzslapokba is bekertilnek):

e szaktargyi dicséret a szaktandr altal adott, az adott tantargyban elért tanulmanyi
eredmény elismerése

e osztalyfonoki dicséret  rendszerint a kozosségért végzett kiemelked6 tevékenység
€s/vagy az egész éves szorgalmas munka elismerése

e igazgatoi dicséret komolyabb versenyeredmény, kozosségért végzett kiemelkedo
tevékenység és/vagy példamutaté magatartas, szorgalom, ta-
nulmanyi eredmény elismerése (jutalommal is jar)

e neveldtestiileti dicséret versenyeredmény, kozdsségért végzett kiemelkedo tevékeny-
ség és/vagy példamutatd magatartds, szorgalom, jeles vagy ki-
tlind tanulmanyi eredmény elismerése (jutalommal is jar)

e cziist Kanizsay kitliz6 a jeles tanulmanyi eredmény elismerése

o

e arany Kanizsay kitliz6 a kitlind tanulmanyi eredmény elismerése

A fentieken kiviil a didkok er6feszitését és eredményeit oklevéllel és ,,egyszerti dicsérettel” is
értékeli a neveldtestiilet. Az okleveleket a tanévzaro linnepség alkalméval a tanulok6zosség elott
adjuk at.

5.10.3 Az iskola dolgozoinak elismerése, jutalmazasa

A dolgoz6 magas szinvonalli munkavégzését, kiemelkedd teljesitményét vagy az iskola érdek-
¢ben onként vallalt munka megfeleld elvégzését az igazgatdsag elismeri és jutalmazza.

Az elismerés formai és fokozatai:

e szobeli dicséret kisebb dicsérend6 teljesitmény elismerése (feljegyzésben
keriil iktatasra)

e irasbeli dicséret komolyabb dicsérendd vagy tartosan kivalo teljesitmény
elismerése (hatarozatban kertil iktatdsra)

o kereset kiegészités hatarozott idére adhato

e a varakozasi id6 csokkentése tartosan magas szinvonalii munkavégzés vagy kiemelked6
teljesitmény elismerése az egy évvel torténd csokkentés
(hatarozatban kertil iktatésra)

o felterjesztés kitlintetésre tartdsan magas szinvonalii munkavégzés elismerése (fel-
jegyzésben keriil iktatasra)

Az esetleges jutalom elosztasanal fontos szerepet jatszik a dicséretek és az elmarasztalasok adott
iddszakra vonatkozo, dolgozonkénti Gsszesitése.

5.11 Fegyelmi és kartéritési felelosség

5.11.1 A tanul¢ feleléségi kore, fegyelmi fokozatok

A tanul6i jogviszony létrejotte kotelezettséget jelent a didk szamara, hogy az intézmény sza-
balyzataiban foglaltakat betartsa, illetve azoknak megfelelden viselkedjen A szabalyok megsér-
tése fegyelmi vétségnek szamit. A fegyelmi vétség sulyatol fliggden kiilonféle fegyelmi intéz-
kedésekre keriilhet sor.

A tanuldval szembeni fegyelmi intézkedés lehet:
e szobeli (figyelmeztetés, intés)
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e irasbeli (szaktanari, osztalyfondki, igazgatdi €s neveldtestiileti; figyelmeztetés, intés és
megrovas)
e fegyelmi eljaras (ennek lebonyolitasat jogszabalyok hatarozzak meg)

A fegyelmi intézkedéseket dokumentélni kell és (kiskoru tanuld esetén) értesiteni kell rola a
sziil6t/gondviselot is. A fenti intézkedéseken tul a tanuld (a Ptk. szabalyai szerint) kartéritési
felelosséggel is tartozik, amennyiben anyagi kart okoz. A karokozas koriilményeit ki kell vizs-
galni, meg kell hatarozni a kar mértékét és meg kell allapitani a karokozo személyét (és felelds-
ségét) A kar megtéritése

e a meghatarozott 6sszeg kifizetésével

e amegrongalodott, tonkrement eszkoz, targy potlasaval

e az okozott kar helyreallitasaval
torténhet. Az utobbi két esetben az igazgatoval (esetleg a gondnokkal és/vagy a gyakorlati ok-
tatas vezetdjével) egyeztetni kell, hogy milyen modon és mindségben fogadhato el a kartérités.

5.11.2 A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras szabdlyait jogszabalyok hatarozzak meg. Az iskolai fegyelmi eljaras peda-
gbgiai célokat szolgal, azaz elsddleges célja (az ligy kivizsgalasan kiviil) a tanuld magatartisa-
nak, attitlidjének kedvezd iranyba torténd elmozditésa.

A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha azt a tanulé (kiskort tanul6 esetén a sziilé/gondviseld)
maga kéri; nem indithatdé azonban eljaras, ha a kotelességszegés ota harom honap mar eltelt
vagy miatta biintet- vagy szabdlysértési eljaras van folyamatban. A gyakorlati képzés sordn
elkovetett fegyelmi vétség miatti fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni. A fegyelmi tar-
gyalason a DOK is képviseltetheti magat. A fegyelmi targyalasrol jegyzOkdnyv késziil. A fe-
gyelmi bizottsadg hatarozat hoz az ligyben, amelyet az €rint6 tanuldnak (ill. sziildnek, gondvise-
16nek) is meg kell kiildeni. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok ezt indokolja, a fe-
gyelmi bizottsdg a hatarozat kihirdetését (legfeljebb nyolc nappal) elhalaszthatja. A fegyelmi
eljaras soran a masodfoku forum a fenntartd, azaz az esetleges fellebbezést neki kell tovabbitani.

Bizonyos esetekben a fegyelmi targyalas megelézhetd un. egyeztetd eljarassal. Egyeztetd elja-
ras lefolytatasara abban az esetben van lehet0ség, ha azzal az érintett felek egyetértenek €s van
es¢ly a targyalason kiviili megoldasra.

5.11.3 Az iskola dolgozobira vonatkozé fegyelmi fokozatok

Fegyelmi vétséget kovet el a munkavallald, ha a munkaviszonyabol eredd 1ényeges kotelezett-
ségét vétkesen (szandékosan vagy gondatlanul) megszegi.

Ha a dolgozdval magatartasbeli vagy munkafegyelmi probléma tamad, az igazgato fegyelmezési
intézkedéseket foganatosithat vele szemben. A fegyelmezés fokozatainak nincsen rogzitett 1an-
colata. A vétségek nem adodnak Ossze, azaz egy-egy vétségért nem kapja feltétlentil a kovetkezo
fokozatu biintetést a dolgozo és természetesen nem is ,,sorrendben jonnek™ a fokozatok.

A fegyelmezés formai és fokozatai:

e szobeli figyelmeztetés kisebb fegyelmi vétség, mulasztas biintetése
(feljegyzésben keriil iktatasra)

e szbbeli megintés, megrovas kisebb fegyelmi vétség, mulasztas biintetése
(feljegyzésben keriil iktatasra)

e irasbeli figyelmeztetés komolyabb vagy tobbszori kisebb fegyelmi vétség,
mulasztas biintetése (hatarozatban kertil iktatasra)

-28-



Kanizsay Dorottya SzMSz, A miikodés rendje

Katolikus K6zépiskola 2021
e irasbeli intés, megrovas komolyabb vagy tobbszori kisebb fegyelmi vétség,
mulasztés biintetése (hatarozatban keriil iktatasra)
e fegyelmi eljaras komoly vagy tobbszori fegyelmi vétség kovetkezménye

5.11.4 A dolgozokra vonatkozé fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljarast az igazgato rendeli el. Kotelezd a fegyelmi eljaras meginditésa:
e jelentds sulyu fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén
e ha az eljaras lefolytatasat a dolgozd kéri sajat maga ellen

Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha
e a fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanujardl az igazgatonak legalabb egy honapja
tudomasa van
e a fegyelmi vétség elkdvetésétdl egy (vezetd beosztast alkalmazott esetében két) év eltelt

Mell6zheto a fegyelmi eljaras lefolytatasa, ha a kotelezettségszegés csekély sulyu és a tényallas
tisztazott. A fegyelmi eljaras soran kiszabhat6 fegyelmi biintetések:
® megrovas
e az eldmeneteli rendszerben torténé varakozasi id6 legfeljebb egy évvel torténé meghosz-
szabbitasa
e vezetd beosztas fegyelmi hatalyu visszavonasa
e clbocsatas
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6 Zaro rendelkezések

6.1 Legitimacios zaradék
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet a 2021. augusztus 30-i iilésén egy-
hangulag, tartozkodas €s ellenszavazat nélkiil elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelotestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanu-
sitjak.

Budapest, 2021. augusztus 30.

hitelesité

Bérnkopf Péter
igazgatd

A Kanizsay Dorottya Katolikus Kdzépiskola Diakénkormanyzata a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a 2021. szeptember 13-i ilésén megtargyalta és egyhangulag elfogadta.

Budapest, 2021. szeptember 13.

A kozépiskola sziiléi kozossége a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasdhoz az
egyetértését adta.

Budapest, 2021. szeptember 20.



