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1. Bevezetés, altalanos rendelkezések

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény 40.§ (2) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan a

XANTUS JANOS KET TANITASI NYELVU, GYAKORLO GIMNAZIUM
ES IDEGENFORGALMI SZAKKOZEPISKOLA,
SZAKISKOLA ES SZAKKEPZO ISKOLA

[az Intézmény hivatalosan hasznalhat6 roviditett neve]

XANTUS JANOS GYAKORLO KOZEPISKOLA
(1055 BUDAPEST, MARKO UTCA 18-20.)

bels6 és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat hatirozza meg.

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

Az Intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa. A Pedagogiai programban rogzitett
cél- ¢és feladatrendszer hatékony megvaldsitisahoz az Intézmény miikddésének, belsd
rendjének kialakitdsa, a bels6 ¢és kiils6 kapcsolatok szabalyozasa és azoknak a
rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak méas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben ¢s tartalmaban illeszkedik az Intézmény mas belsd szabalyaihoz,

alapdokumentumaihoz.

1. 2. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalé torvények és
rendeletek

Torvények:

A Munka Torvénykonyve

1993. évi LXXIX. torvény A kdzoktatasrol



2005. évi CXXXIX. torvény A felsdoktatasrol

1993. évi LXXVI. torvény A szakképzésrol

2001. évi CI. torvény A felndttképzésrol

2001. évi XXXVII. térvény A tankonyvpiac rendjérol

1992. évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogallasarol

Rendeletek:

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet A két tanitdsi nyelvii iskolai oktatds iranyelvének
kiadasarol

100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

22/2010. (V. 13.) OKM rendelet a 2010/2011. tanév rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol

23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankdonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai sporttevékenységrol

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiaddsdnak és jovahagyasanak rendjérol,
valamint egyes oktatdsi jogszabalyok modositasarol

3/2002. (II. 15.) OM rendelet A kdzoktatas mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol

20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi
rendjérol

45/1999. (XII. 13.) OM rendelet A szakképzés megkezdésének ¢€s folytatasanak feltételeirdl

14/1994. (VL. 24.) MKM rendelet A képzési kotelezettségrol és a pedagogiai
szakszolgalatokrol

130/1995. (X. 26.) Kormanyrendelet A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

237/2006. (XI. 27.) Korm. rendelet a felsoktatasi intézmények felvételi eljarasairol



Iranyelvek

» 26/1997. (VIIL. 10.) MKM rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatési irdnyelveinek

kiadasarol

1. 3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

A Xantus Janos Gyakorlo Kozépiskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
torzsdokumentumat, jogszabalyban eldirt kotelezé mellékleteivel egyiitt a Munkavallaloi
Tanécs eldzetesen véleményezi. Az Intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el. Az elfogadas sordn a didkdnkormanyzat és a sziil6i szervezet egyetértési jogkort

gyakorol.

Az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata mellékleteivel egyiitt az intézmény
fenntartojanak, a HOSTIS Idegenforgalmi ¢és Nemzetkozi Gazdasdgi Szakképzési
Kozalapitvany Kuratoriumanak jovahagyasaval 1ép hatadlyba és hatdrozatlan iddre szol.

Hatélyba 1épésével az ezt megeldzd Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd
szabalyzatok betartdsa - az intézmény minden tanulojara, alkalmazottjara és szerzodéses

jogviszonyban all6 munkatarsara - kotelezd érvényti.

1. 4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

Az Intézmény alapdokumentumait, koztik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
mellékleteivel egylitt az Intézmény valamennyi alkalmazottja, szerz6déses munkatarsa,
tanuloja, valamint azok sziilei megtekinthetik az Intézmény konyvtaraban, a konyvtar

nyitvatartasi ideje alatt, illetve Intézmény hivatalos honlapjan is, a www.xantuski.hu cimen.


http://www.xantuski.hu/

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

A Xantus Janos Gyakorld Kozépiskola, illetve jogelddje ("Hotel Romai" Idegenforgalmi

Szakkozépiskola) 1990-ben jott létre.

A ,HOSTIS” Idegenforgalmi ¢és Nemzetkdzi Gazdasagi, Szakképzési Kozalapitvany

keretei kozott alakultak ki az iskola miikddési feltételei. A fenntarté kozalapitvany alapitd

okiratdban meghatarozta a kdzépiskola tevékenységét.

2.1. A kozoktatasi intézmény adatai

Y

YV V VYV V

Az Intézmény megnevezése: Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvii, Gyakorlé Gimnazium
¢és Idegenforgalmi Szakkozépiskola, Szakiskola és Szakképzd Iskola (tovabbiakban
Intézmény).

Az Intézmény jogalldsa: az alapitd altal fenntartott és miikddtetett, jogi személyiséggel

¢s Onallo gazdalkodassal rendelkezd kdzoktatasi intézmény.

Az Intézmény székhelye: 1055 Budapest, Marko u. 18-20.

Telephely megnevezése, cime: 1055 Budapest, Marko u. 18-20.

Az Intézmény tipusa: tobbcélu kozoktatdsi intézmény (szakkdzépiskola, gimnazium,
szakiskola, szakképz6 iskola)

Az alapitd megnevezése ¢és cime: ,,HOSTIS” Idegenforgalmi ¢és Nemzetkdzi
Gazdasagi Szakképzési Kozalapitvany; 1039 Budapest, Szent Janos u. 16.

Az alapit6 okirat szama, kelte: 1/ 1990. (IX. 27.) ; utolsé modositas: 2010. majus 18.).
Az Intézmény fenntartdjanak megnevezése és cime: ,,HOSTIS” Idegenforgalmi és
Nemzetkodzi Gazdasagi Szakképzési Kozalapitvany; 1039 Budapest, Szent Janos u. 16.
Az Intézmény feliigyeleti szervének megnevezése és cime: (Pedagogiai, szakmai
feliigyeleti szerv) ,,HOSTIS” Idegenforgalmi és Nemzetkozi Gazdasagi Szakképzési
Koézalapitvany Kuratériuma; 1039 Budapest, Szent Janos u. 16.

Torvényességi feliigyeleti szerv: Budapest Févaros Onkorméanyzata Fépolgarmesteri
Hivatalanak Féjegyzdje.

Az Intézmeény torzsszama: 221.

Az Intézmény OM azonositd szama: 035 483.

Az Intézmény szamlaszama: 10201006-50166442.

Az Intézmény adohatdsagi azonositd szamjele: 18105124-2-41.



2.2. Az Intézmény tevékenységei, feladat-ellatasi rendje:

2.2. 1. Ellatandé alaptevékenysége a TEAOR besorolas szerint

>
>
>

TEAOR 8531 Altalanos kozépfoku oktatas
TEAOR 8532 Szakmai kozépfoku oktatas
TEAOR 8541 Fels6 szinti, nem felséfoka oktatas

2. 2. 2. Feladatai az iskolarendszerii képzés keretében

Gimnazium

Szakkozépiskola:

Szakképzo iskola

Két tanitasi nyelvii gimnaziumi altaldnos kozépfoku oktatas 6t
évfolyamon, felkészités a kétszintli érettségi vizsgara, két
tanitdsi nyelvli bizonyitvany és nyelvvizsga (nyelvvizsgak)
megszerzésére és felséfokl tanulmanyok folytatasara.

Két tanitasi nyelvli szakkozépiskolai oktatds 6t évfolyamon,
felkészités a kétszintli érettségi vizsgara, két tanitasi nyelvi
bizonyitvdny ¢és nyelvvizsga (nyelvvizsgdk) megszerzésére,
5481 201 10000000 szamu idegenvezetd, 5481 202 00105402
utazasligyintézo, 3381 103 1000000 szakacs OKJ-s szakmai
képesitd vizsgak letételére, valamint fels6fokt tanulmanyok
folytatasara.

Erettségi vizsgara épiild, felséfokli szakképesités megszerzésére
torténd felkészités ¢és vizsgaztatds a Budapesti Gazdasagi
Foiskola Kereskedelmi, Vendéglatoipari ¢és Idegenforgalmi
Fdiskolai Karral kotott megallapodéas alapjan két évfolyam, az
alabbi szakmaban: idegenforgalmi szakmenedzser (OKJ 5581
201 00105501).

2. 2. 3. Feladata a gyakorldiskola keretein beliil

Gyakorlodiskolai feladatainak keretein beliil ellatja a Kozoktatasrol szolo 1993. évi

LXXIX. Torvény 2. bekezdésében meghatarozott kozoktatasi feladatokat, tovabba részt

vesz a pedagogusképzés alap- és tovabbképzési feladataiban.

2. 2. 4. Az iskolarendszeren kiviili oktatas keretében ellatando tevékenysége:



TEAOR 8559 Mashova nem sorolt egyéb oktatas, képzés

2.2.4. 1. Az Intézmény az alabbi OKJ-s és OKJ-n kiviili feln6ttképzési tevékenységeket

¢s szolgaltatasokat végzi:

Hostess

Idegenvezetd

Protokoll és utazasiigyintézd

Elagazas: Protokoll-iigyintéz6

Elagazas: Utazas-ligyintézo

Raépiilo szakképesités: Rendezvény- €és konferenciaszervezd
Szakacs

Rész-szakképesités: Konyhai kisegitd

Raépiilo szakképesités: Diétas szakacs

Széllodai portas, recepcios

Irodai asszisztens

Rész-szakképesités: Gépird

Rész-szakképesités: Gépiro, szovegszerkeszto

Személyes ligyfélszolgalati asszisztens

Marketing- és reklamiigyintézd

Kéz- és labapold, mikoromépitd

Személyi  szolgaltatdsi  kereskedelmi, idegenforgalmi

képesitések: utazasszervezd szakreferens; szakidegenvezeto;
légiutaskisérd szakképzés

Elézetes tudasszint felmérés
Pélyaorientacids, palyakorrekcids tandcsadas
Elhelyezkedési tandcsadas

Nyelvi képzések

5281201 00000000
5481201 10000000
5481202 0010
5481202 00105201
5481202 00105202
5481202 00015401
3381103 10000000
3381103 01002101
3381103 00013301
5481203 00000000
3334601 10000000
3334601 01003101
3334601 01003102
5234702 00000000
5234201 00000000
3181501 00000000
00780020

00000091
00000092
00000094

1gény szerint

2. 2. 5. Az alaptevékenységhez kapcsolodo Kkiegészité tevékenységei

> TEAOR 4939 Mashova nem sorolt egyéb szarazfoldi
személyszallitas

> TEAOR 5520 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely
szolgéltatas

> TEAOR 5610 Ettermi, mozgd vendéglatas

> TEAOR 5621 Rendezvényi étkeztetés

> TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas

> TEAOR 5630 Italszolgaltatas

> TEAOR 5811 Konyvkiadas



> TEAOR 6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan
bérbeadasa, lizemeltetése

> TEAOR 7430 Forditas, tolmacsolas

> TEAOR 7990 Egyéb foglalas

> TEAOR 8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatés

> TEAOR 8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatod
szervezese

> TEAOR 8621 Altalanos jarobeteg-ellatas

2. 3. Az Intézmény képviselete

Az Intézmény vezetéje (igazgatdja) oOnalldo képviseleti jogosultsdggal rendelkezik
valamennyi {igy tekintetében. Ennek alapjan jogosult az Intézményt barmely hatdsag,

hivatalos szerv el6tt €s 3. személyekkel szemben képviselni.

Az Intézmény vezetdje az ligyek meghatirozott korében eseti, vagy allando
meghatalmazassal képviseleti jogosultsagat atruhdzhatja az Intézmény altala meghatarozott

vezetd beosztasi munkatarsara, vagy a tantestiilet az igazgatd altal megbizott tagjara.

2. 4. Alairasi,- bélyegzohasznalati jog az Intézmény képviseletekor

2. 4. 1. Az Intézmény, mint jogi személy nevében aldirasra egy személyben a képviseldje,
az Intézmény vezetdje jogosult.

Amennyiben nem az Intézmény vezetdje az aldir6 és a dokumentumnak gazdasagi vonzata
is van, két képviseleti joggal felruhazott személy egyiittes alairasara van sziikség, akik

koziil az egyik a gazdasagi vezeto.

Az Intézmény bankszamlija feletti rendelkezésre az Intézmény vezetdje jogosult,
illetve az altala megbizott két személy, akik koziil az egyik a gazdasagi vezetd. (Igazgatdi

utasitas szabalyozza az utalvanyozasi jogokat).

2. 4. 2. Az intézményi bélyegzok hasznalatara az Intézmény alabbi beosztasban dolgozo
alkalmazottai jogosultak:
igazgatd, igazgatOhelyettes, gazdasidgi vezetd, iskolatitkdr, osztalyfonok,

felnottképzési tagozat vezetdje, gyakorlati oktatdsvezetd (az osztalyfonok kizardlag az
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osztalyfonoki adminisztracid sordn, az Intézmény Tanulményi Irodajaban, vagy az Igazgatoi

Titkarsdgon hasznalhatja az iskola bélyegzdjét).

2.4.2. 1. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegz6:

XANTUS JANOS Két Tanitasi Nyelvii, Gyakorlo Gimnazium és Idegenforgalmi
Szakkozépiskola, Szakiskola és Szakképz6 Iskola

1055 Budapest, Mark¢ utca 18-20.

OM azonositod: 035483

Tel .: 332-7789

Korbélyegzo:

Xantus Janos Két Tanitasi Nyelvii, Gyakorlé6 Gimnazium ¢és Idegenforgalmi
Szakkozépiskola, Szakiskola és Szakképzd Iskola

Budapest

2. 5. Az Intézmény gazdalkodasa

A fenntartdé dontése alapjan az Intézmény onalléan gazdilkodik. A miikodéshez
sziikkséges forrasokat a ,HOSTIS” Idegenforgalmi és Nemzetkozi Gazdasagi
Szakképzési Kozalapitvany biztositja.

A bevételek fedezik az alaptevékenységekbdl szarmazdé miikodési és fenntartdsi
kiadasokat, ezen beliil a személyi jellegli kiadasokat, a munkaadot terheld jarulékokat, a
dologi jellegi kiadasokat, illetve az Intézmény Pedagogiai Programjdban meghatarozott
tan6ran ¢és tanoran kiviili tevékenységet (részben vagy egészben).

A feladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozoket a Kuratorium 4altal jovahagyott

koltségvetés iranyozza eld.

Az Intézményt - a fenntarto altal beszerzett €s rendelkezésre bocsatott - ingé és ingatlan

javak, eszkozok korlatozas nélkiili és ingyenes hasznalati joga illeti meg.

11



A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok az alapitd rendelkezése alapjan az
Intézmény vezetdjét illetik meg. Ennek megfelelden a gazdalkodassal kapcsolatban minden

intézkedést jogosult megtenni.

2. 6. Az Intézmény szabalyszeri mikodését meghatarozo alapdokumentumok és belso
szabalyzatok
2.6.1 Alapdokumentumok
2.6.1.1 Miikodési Engedély
2.6.1.2 Alapito Okirat

2.6.1.3 Pedagodgiai Program és Helyi tantervek

2.6.1.4 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

2.6.1.5 Eves munkaterv

2.6.1.6 Intézményi Mindségiranyitasi Program (IMIP)
2.6.2 Belso szabalyzatok

2.6.2.1 Munkavallaléi (régi nevén: Kozalkalmazotti) szabalyzat (csak a bérek és
potlékok, valamint a szabadsag tekintetében érvényes hatalyu)

2.6.2.2 Kollektiv szerz6dés (mar nem hatalyos, nem érvényes)

2.6.2.3 Akkreditalt idegenforgalmi szakmenedzser tagozat tanulmanyi ¢&s
vizsgaszabalyzata

2.6.2.4 Héazirend

2.6.2.5 A feln6ttképzési tagozat miikodési rendje

2.6.2.6 Az iskola vizsgaszabalyzata

2.6.2.7 A didkdnkormanyzat mitkodési rendje

2.6.2.8 A sportkor miikodési szabalyzata
2.6.2.9 Belsd ellendrzési szabalyzat

2.6.2.10 Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
2.6.2.11 Szamviteli szabalyzat

2.6.2.12 Bizonylati szabalyzat

2.6.2.13 Pénzkezelési szabalyzat

2.6.2.14 Leltarozasi szabalyzat

2.6.2.15 Selejtezési szabalyzat

2.6.2.16 Munkavédelmi szabalyzat

2.6.2.17 Tuzvédelmi szabalyzat és tlizriadd terv
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2.6.2.18 Orzésvédelmi szabalyzat, biztonsagi és polgari védelmi szabalyzat -

bombariad¢ terv
2.6.2.19 Sziil6i Vélasztmany szervezeti ¢és miikodési szabalyzata
2.6.2.20 Tovabbképzési program
2.6.2.21 A konyvtar miikodési szabalyzata
2.6.2.22 A konyvtar gyijtokori szabalyzata
2.6.2.23 Az iskolai tankonyvellatas szabalyzata
2.6.2.24 Eszkozok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata
2.6.2.25 Szamvitel-politikai szabalyzat
2.6.2.26 Kockazatfelmérés-elemzés, kockéazatbecslés belso szabalyzata
2.6.2.27 Adatkezelési és adatvédelmi szabélyzat
2.6.2.28 Informatikai szabalyzat
2.6.2.29 EsélyegyenlOségi szabalyzat
2.6.2.30 Gyakornoki szabalyzat
2.6.2.31 Reklamlehetdségek, reklamfeliiletek elhelyezésének szabalyzata
2.6.2.32 Kozbeszerzési szabalyzat

2.6.2.33 A konnyitett és a gyogytestnevelés szervezésének €s a tanulok konnyitett

vagy gyogytestnevelés orara torténd beosztasdnak rendje

2.6.2.34 Az Allaspalyazatok (régi  nevén: kozalkalmazotti  palyazatok)

kozzétételére vonatkozo szabalyzat
2.6.2.35 A felvételi eljaras rendje

2.6.2.36 Jegyzék a Xantus Janos Gyakorld Kozépiskola kdtelezd (minimalis)

eszkozeirdl és fejlesztésérdl
2.6.2.37 Az iskola altal alkalmazott zaradékok
2.6.2.38 Egészségnevelési, egészségfejlesztési program

2.6.2.39 Munkakori leirasok
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3. Az Intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

A Xantus Janos Gyakorlo Kozépiskola szervezeti felépitése

[ Igazgato ]
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3. 1. A raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint az a cél, hogy az Intézmény feladatait
a jogszabdlyi eldirdsoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon
lassa el - meghatarozzak a belso szervezeti egységeket és azok kapcsolattartasi rendjét.

Az Intézmény szervezeti vazrajzat a '"Xantus Janos Gyakorlo Kozépiskola szervezeti

felépitése' mutatja. (14. oldal)
3. 2. Az Intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az Intézmény vezetdjét (igazgatojat) a ,HOSTIS” Idegenforgalmi és Nemzetkozi
Gazdasagi Szakképzési Kozalapitvany Kuratoriuma hatarozott idotartamra nevezi ki és
bizza meg az Intézmény dolgozoi feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasaval.

A vezetdi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld fels6foku iskolai
végzettség ¢&s szakképzettség, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat és a pedagogus
munkakdrben valo hatarozatlan idejii alkalmazas.

A hatarozott idejli vezetdi megbizatds lejarta utdn, abban az esetben, ha a vezetdi
megbizatdst a Kuratorium egy 0 kolléganak adja, a lekdszond igazgatd tovabbra is a

tantestiilet tagja marad.
3. 3. Az intézményvezeto felelossége

A kozoktatasi intézmény vezetdjének feleléssége atfogja az intézmény teljes miikodését,

beleértve annak szakszeriiségét, torvényességét és hatékonysagat.

Az Intézmény vezetdje egyszemélyben felelds:

» az Intézmény szakszer(i €s torvényes mitkodéséért;

» az ésszerl, takarékos gazdalkodasért;

» apedagogiai, szakmai munkaért;

» az Intézmény ellendrzési, ¢értékelési ¢€és  mindségiranyitasi
programjanak miikodéséért;

» a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és
ellatasaért;

» a nevel6- és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek

megteremtéséeért;
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» atanuldi balesetek megeldzéséért;

» a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasaért, a rendszeres egészségligyi
vizsgélatanak megszervezéséért;

> a katasztrofavédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok, illetve a

bombariad6 esetén sziikséges teend6k meghatarozasaért;

» a rendkiviili sziinetek elrendeléséért minden olyan esetben, amikor
rendkiviili id6jaras, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok
miatt az Intézmény miitkddése nem biztosithatd (errdl a sziiloket és a
didkokat értesiti az iskolai honlap kezdd oldalan abban az esetben, ha

erre mas lehetéség nem kinalkozik).

Az Intézmény vezetdjének feleldsségét a fel nem sorolt €s konkrét esetekben a

Kozoktatasi torvény alapjan kell értelmezni.

3. 4. Az intézményvezeto jogkorei és feladatai

Az Intézmény vezetdjének jogkorét ¢és feladatait a Kozoktatdsi torvény, valamint a

fenntarté hatarozza meg.

3. 4. 1. Az Intézmény vezetdjének dontési jogkore van az Intézmény milkddésével
kapcsolatban minden tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet-¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az Intézmény vezetdjének Kizardolagos jogkore a munkaltatoi jogok gyakorlésa.

3. 4. 2. Az Intézmény vezetdjének kiemelt feladatai a kovetkezOk:
» az Intézmény képviselete;

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;
a nevelGtestiilet vezetése;

az alkalmazottak feletti munkaltatoi jog gyakorlésa;

a neveld ¢és oktatomunka irdnyitasa és ellendrzése;

YV V V VYV V

a nevel6testillet jogkorébe tartozd  dontések  elkészitése,

végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése;
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» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

» a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel, a Munkavallaloi
Tanaccsal, a Didkdonkormanyzattal, a Sziildi Valasztmannyal, az
Intézményt tdmogatd mas intézményekkel és jogi személyekkel valo
egylittmilk6dés;

» kapcsolattartas a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamarakkal és
egyéb hatosagokkal, az oktatdst ¢&és szakképzést iranyitd
minisztériumokkal és hattér intézményeikkel;

» az Intézmény belsé rendjének, a munkateriiletek egyiittmiikodésének
kialakit4sa, a tanév rendjének meghatarozasa;

» a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezese;

» az ifjusagvédelmi munka irdnyitasa;

» atanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

> egyittmikodés a tanulok egészségiigyi ellatasat  biztositd
egészségiigyi szolgaltatassal;

» a beszerzések szervezése €s ellendrzése, a karbantartasi és felujitasi
munkalatok tervezése és feliigyelete;

» avagyonvédelem megszervezése;

» az eloirt szabalyzatok elkészitése és naprakészen tartasa.

3. 4. 3. Az Intézmény vezetdje Osszehangolja, éves Munkatervben rogziti a szervezeti
egységek munkajat.

A Munkatervet illetden elOzetesen egyeztet a nevel6testiileti kozosségekkel (szakmai
munkakozdsségekkel, alkalmazotti kozdsségekkel), a didkok, a sziilok képviseldivel.

Tanulmanyozza a tanév rendjére vonatkozé utasitasokat (miniszteri rendeletek, fenntarto
eldirasai).

A tanévet megel6z0 nyitdértekezleten a nevelbtestiilet elé terjeszti a kiilonbozo
munkateriiletek aktualis teenddit.

A Munkaterv az Intézmény 6ndllo belsd szabalyzata, s tartalmazza a hatariddket és a

feladatok végrehajtasaért felelosoket.
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4. Az intézmény vezetosége

4. 1. Az Intézményvezet6 helyettesei

Az Intézmény vezetdjének munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) nevelés-oktatasi és gazdasagi vezeté-helyettesek segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A vezet6-helyettesi megbizast az Intézmény vezetdje adja. A vezetd-helyettesek
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, az Intézmény vezetdjének kozvetlen
iranyitasa mellett.

Hataskortk kiterjed a munkakoriik egészére. A vezetd-helyettesek személyes felelosséggel
tartoznak az Intézmény vezetdjének. Beszamoldsi kotelezettségiik kiterjed az Intézmény
egész mikodésére, a feladatkorok belsd ellendrzésére, a tapasztalatok és az egész Intézményt

érintd problémak jelzésére.

Az Intézmény vezeté-helyettesi munkakorei:

» altalanos igazgatOhelyettes
tanulmanyi igazgatohelyettes
szakmai igazgatohelyettes

felndttképzesi tagozat vezetdje

YV V V V

gazdasagi vezetd

A vezetO-helyettesek konkrét, részletes feladatmegosztasat az Intézmény ,,Munkakori

leirasok” cimii 6nallo bels6 szabalyzata tartalmazza.

4. 1. 1. Az Intézmény nevelés-oktatasi vezet6-helyettesei: az igazgatohelyettesek

Igazgatohelyettes csak az Intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgatohelyettesnek rendelkeznie kell a torvényben meghatarozott felséfoku
végzettséggel €s szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett
gyakorlattal.

Az igazgatOhelyettes megbizasa visszavonasig érvényes.
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4.1. 1. 1. Az igazgatohelyettesek kiemelt feladatai:

» az orarendkészitésben, tantargyfelosztasban vald aktiv részvétel;

> a feliigyeletiik ald tartozé szakmai munkako6zosségek munkéjanak
szervezése, ellenorzése;

» a szaktanarok és osztalyfonokok pedagogiai munkajanak iranyitasa,
feliigyelete;

» az egyéni tanari teljesitmények folyamatos kovetése, modszertani,
pedagogiai segitése;

» az oktatasi folyamat dokumentumainak ellendrzése;

» az évfolyamszintl atfogo vizsgalatok, felmérések szervezése;

» az osztalyozo, javito, potlo illetve kiillonbozeti vizsgék szervezése,
elékészitése tantestiileti dontésre;

» rendezvények el0készitése;

» a tanév rendjében meghatarozott feladatok megvalosulasanak

segitése.

4. 1. 2. A gazdasagi vezeto
Irdnyitja és ellendrzi a pedagogus végzettséggel nem rendelkezd intézményi alkalmazottak
munkajat, tevékenysége kiterjed az egész Intézmény gazdasagi, pénziigyi, vagyonvédelmi

feladataira.

Az Intézmény vezetdje és a helyettesek kozotti kapcsolattartas folyamatos.
Rendszeresen - kéthetente - vezetdi megbeszélést tartanak.

A vezet6i megbeszélésekrdl jegyzOkonyv és a tantestiilet szamara emlékeztetd késziil.

4. 2. Az Intézmény Kkibovitett vezetosége

Az Intézmény Kibovitett vezetéségének tagjai az Intézmény vezetdjén és a vezeto-

helyetteseken kiviil, az osztalyfondki munkakodzosség vezetdje, a felséfokli szakképzési

(idegenforgalmi szakmenedzser) tagozat vezetdje, a gyakorlati oktatasvezetd, a feln6ttképzési

tagozat vezetdje, az Intézmény munkavallaloinak valasztott képviseldje, a didksag
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pedagdgusvezetdje, az ifjusagvédelemért felelés pedagogus és meghivasos alapon -
esetenként - az érdekelt szakmai munkakozosségek vezetdi.
Az Intézmény Kibdvitett vezetdsége konzultativ testiillet, amely véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik.
Tagjai a vezetoi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérol.

Ellendrzik a munkatervi feladatok végrehajtasat.
Az Intézmény kibOvitett vezetdsége a munkatervben rogzitettek szerint vezetdi
értekezleteket tart. Az értekezleteket az Intézmény vezetdje késziti el és vezeti. Az

értekezletekrdl jegyzokonyv és a tantestiilet szamara emlékeztetd késziil.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az Intézmény vezetdje — altalanosan munkaiddn beliil,

rendkiviili helyzetben munkaidén kiviil is - barmikor 6sszehivhat.
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5. A vezetoségen beliili feladatmegosztas

A vezetdi feladatokat az Intézmény vezetdje és a vezetd-helyettesek latjak el.

5. 1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

5. 1. 1. Az Intézmény vezetdje:
A 3. 3. ¢és a 3. 4. 2. pontokban leirtak szerint felel az Intézmény rendeltetésszera
mikodéséért, a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért, gyakorolja a munkaltatoi, a

gazdalkodassal, valamint a tanuldi jogviszonnyal és megsziintetésével kapcsolatos jogkdroket.

5. 1. 2. Altalanos igazgatéhelyettes

Az Intézmény éltalanos pedagdgiai munkdjat irdnyitja és ellendrzi. Irdnyitja az Intézmény
mindségbiztositasi rendszerét.

Az Intézmény vezetdjét akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben meghatarozottak

szerint helyettesiti.

5. 1. 3. Tanulmanyi igazgatohelyettes
Iranyitja és ellendrzi a taniigyigazgatést, az Intézményben folyd szaktanari munkat.
Az altalanos igazgatOhelyettest akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben

meghatarozottak szerint helyettesiti.

5. 1. 4. Szakmai igazgatohelyettes

Iranyitja és ellendrzi az Intézményben folyd szakmai munkat (kozépiskola, felséfoku
szakképzési tagozat).
A kozismereti igazgatohelyettest akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben

meghatarozottak szerint helyettesiti.
5. 1. 5. Gyakorlati oktatasvezeto (a kibévitett vezetéség tagja)

Megszervezi ¢és ellendrzi az évkdzi és Osszefliggd hazai és kiilfoldi nyari szakmai

gyakorlatokat.
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Elokésziti a gyakorlati oktatasban résztvevd vallalkozasokkal kdtendd egytittmiikodési
megallapodasokat.

A szakmai igazgatohelyettest akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési

meghatarozottak szerint helyettesiti.

rendben

5. 1. 6. Feln6ttképzési tagozat vezetdje

Iranyitja és ellendrzi az Intézményben folyo felndttképzési tevékenységet.

5. 1. 7. Gazdasagi vezetd

Iranyitja és ellendrzi az Intézmény nem pedagdgus alkalmazottainak munka;jat.

Tevékenysége kiterjed az egész Intézmény gazdasdgi, pénziigyi és vagyonvédelmi
feladataira.
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6. Az Intézmény miikodésének rendje

6. 1. Az Intézmény nyitva tartasa:
Az Intézmény épiilete szorgalmi idében — tanitasi napokon 6:30 — 18:30 éraig tart nyitva.

18:30 ora utan csak az Intézmény vezetdjének engedélyével lehet az épiiletben tartézkodni.

A tanulok az Intézményben csak szorgalmi idében tartdzkodhatnak. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitasi szlinetek alatt nyitva tartds csak az Intézmény vezetdje 4altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges (illetve a szombatonkénti belépés
lehetdségét — a sziikséges feltételek megléte mellett — a Hazirend szabalyozza). Az

Intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi sziinetekben hivatalos ligyek intézésére az Intézmény bejaratanal kifiiggesztett
tigyeleti rend szerint van nyitva tartas (az tigyeleti rendrdl az iskola honlapjan — kezdd oldal —

is értesitjiik a diakokat és a sziiloket).

6. 2. Az Intézmény feliigyeleti, ligyeleti rendszabalyai

Az Intézményben a tanitdsi id6 alatt a tanulé feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

A pedagogus feliigyel az orarend szerinti kotelezd és nem kotelezd tanitasi orakon, illetve a

tanoran kiviili foglalkozasokon.

Az éltalanos igazgatoOhelyettes altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanuldk
feliigyeletét az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt €s utan.

Az gyeletre beosztott pedagogusok felelosek az iigyeleti teriillet rendjének
megtartasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

A tanul6i iigyeleti rendszer segiti, és nem helyettesiti az ligyeletes pedagégus munkajat. Az

ligyeletes tanulok feladatait a Hazirend tartalmazza.
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A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum é&s
szinhédzlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeket (szalagavatd, iskolabal, stb.) a

feliigyelet szabalyait az altalanos igazgatohelyettes hatdrozza meg.

6. 3. A vezetok Intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az Intézmény biztositja a vezetdi feladatok ellatasat a tanulok benttartozkodasanak teljes
ideje alatt.
Ennek megfelelden tanitasi napon, hivatalos munkaidében — 7:30 és 16:30 6ra kozott, az

Intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil az egyik az Intézményben tartozkodik.

Az Intézmény vezetGje €s helyettesei — beosztas alapjan — latjak el az iigyeletes vezetd

feladatait (az tligyeleti rendet az iskola hirdetdtablajan is kifiiggesztjiik).

6. 4. A vezetok helyettesitési rendje

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatas esetén az alabbi helyettesitési rend szerint kell

ellatni a feladatokat:

Az Intézményvezetd helyettesitését akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatdhelyettes
latja el teljes felelosséggel, feladat- és hataskorrel, kivéve a munkaltatéi és gazdalkodasi
jogkoroket.

Az altalanos igazgatohelyettes helyettesitését a tanulmanyi igazgatohelyettes latja el teljes
feleldsséggel, feladat- és hataskorrel.

A tanulmanyi igazgatohelyettes helyettesitését a szakmai igazgatohelyettes latja el teljes
felelosséggel, feladat- és hataskorrel.

A szakmai igazgatOhelyettes helyettesitését a gyakorlati oktatasvezetd latja el teljes
feleldsséggel, feladat- és hataskorrel.

A gazdasagi vezet0 helyett, akadalyoztatdsa esetén az Intézmény vezetdje intézkedik.

A vezetdk egyidejli akadalyoztatasa (tavolléte) esetén a halaszthatatlan vezetdi feladatokat
a Munkavéllaléi Tanics elndke, az ¢ tavolléte esetén az osztalyfonoki munkakdzosség

vezetdje latja el.
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7. A belépés és benntartozkodas rendje mindazok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az Intézménnyel

Az Intézmény a zavartalan mikddés, a tulajdonvédelem, valamint a tanuldok, és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem dallnak jogviszonyban az Intézménnyel. A
szabalyozast részben az Intézmény ,,Orzésvédelmi, biztonsdgi és vagyonvédelmi elirdsok”

belsd szabalyzata tartalmazza.

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az Intézménnyel, csak az Intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének engedélyével és ellendrzése mellett tartézkodhatnak az

Intézményben.

7. 1. A be-és Kilépés szabalyai

Az Intézményben 24 Oras porta, illetve 6rz6-védo szolgalat miikodik.

Tanitasi id6 alatt a belépni szadndékozo idegenek (vendégek) kulturalt eligazitasa,
felkisérése érdekében a portaszolgalatot diakokbol allo szervezett iigyelet segiti.

A portan minden belépé neve, érkezésének és tavozasanak idépontja, valamint a
belépésének célja regisztralasra keriil. Minden kiilsds személy un. Vendégkartyat kap,
amellyel be- és kiléphet az Intézménybe/Intézménybdl.

Az ellendrzott személykozlekedés az Intézmény épiiletének fékapujan keresztiil,
beléptetdé rendszer segitségével (regisztracio) torténik. A fOkapu zarasa utan (7:45) a
kapucseng6 hasznalataval kell jelezni a belépési szandékot.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak
az Intézmény vezetdjének Kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az Intézmény
teriiletén tartozkodnia. A regisztracio ekkor is kotelezd!

A flitéhazba ¢és a villanyelosztoba sajat kulccsal, allando és kizarolagos belépésre jogosult
a futés, flitésrendszerek, elektromos berendezések javitdsat végzd cég munkatarsa. A belépés
¢s benntartdzkodas szabalyait kiilon szerzédés rogziti.

Az Intézmény belépést biztosit tanitasi idoben, fogadoorak, sziildi értekezletek, sziiloi

valasztmanyi {ilések, meghatarozott iskolai rendezvények (évnyitd, évzard, ballagas, O.
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évfolyam karacsonyi miisora, nyilt nap) esetén a sziiloknek, meghivott vendégeinek. Ekkor
a regisztracio csak az Intézmény didkjainak és dolgozdinak kotelezd.

Belépést biztosit tovabbad mindazon szerveknek, személyeknek, akiknek meghatarozott
idépontra és id6tartamra szerz6édés biztositja a benntartozkodast.

Rendkiviili esemény, baleset esetén haladéktalanul biztositja az értesitett szerv(ek)
képviseldjének belépését az Intézménybe.

Az Intézmény megtagadja a belépést és a benntartézkodast mindazon személyek
esetében, akik engedély nélkiili iigynoki, értékesitési, propaganda, vagy egyéb tevékenységet
kivannak folytatni az Intézményben.

A személy-és tehergépkocsi bejaraton keresztiil a portas engedi be a gépjarmiiveket. A
személykozlekedés balesetveszélyes ¢€s tilos! A  kocsival érkezd ¢és tavozo iskolai
alkalmazottak a tehergépkocsi bejaratnal elhelyezett leolvasoknal regisztraljak magukat.

A bejaraton keresztiil csak azok a jarmiivek kozlekedhetnek, melyek részére az Intézmény
vezetdje kiilon irdsos engedélyt adott.

Indokolt esetben engedély nélkiil vehetik igénybe azonnali belépésre a gépkocsi bejarot

a rendorségi, tlizoltosagi és mentojarmiivek.

7. 2. Az Intézményben valo tartozkodas szabalyai

Az Intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartézkodhat.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben torténik, mas esetekben, a tanacsteremben, illetve a tanari kavézoban van ra
lehetdség.

Tanitasi orak latogatasara az Intézmény vezetdje, vagy a gyakorld tanarok iranyitasat
végz6 igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az Intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend vonatkoz6 eldirasainak
megismerése és megtartisa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
Intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
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8. Az Intézmény kozosségei, jogaik, kapcsolattartasuk

Az Intézmény kozOsségét a tanulok, a hallgatok, a pedagogus és nem pedagégus

alkalmazottak, valamint a sziil6k alkotjak.

Az Intézmény helyiségeiben, teriiletén semmilyen part, politikai céla mozgalom vagy

parthoz kotodo szervezet miikodése nem engedélyezett.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat elsésorban a kozépiskola nappali tagozatos
tanuloinak kozosségeivel foglalkozik. Az Intézmény kiilon belsd szabalyzatai tartalmazzak a
fels6foku szakképzd (idegenforgalmi szakmenedzser) tagozat hallgatoéi szabdlyzatit és az
iskolarendszeren kiviili felndttoktatds (tanfolyami rendszeri képzés) miikodési rendjét,

szabalyait.

8. 1. Tanuldi kozosségek

Az intézményben a tanulok ¢€s a hallgatok a képzés tipusa szerint kiiloniilnek el:
8. 1. 1. Két tanitasi nyelvii idegenforgalmi szakkodzépiskola
8. 1. 2. K¢t tanitasi nyelvii gimnazium
8. 1. 3. Felsofoku idegenforgalmi szakmenedzser képzés (OKJ 5581 201 0010 5501) a

szakképz6 iskola keretein beliil

8. 2. Hallgatoi kozosségek

8. 2. 1. Iskolarendszeren kiviili (tanfolyami) képzés (felnéttoktatas)

A felndttoktatasi tevékenységet az Intézmény a felnéttképzési tagozatin szervezi
meg, a kinevezett tagozatvezetd iranyitasaval és ellendrzésével.
A felndttoktatasi tagozat munkarendje részben a nappali oktatds munkarendjéhez
igazodo, illetve esti.
Az Intézmény ,,Felnottképzési szabdlyzata” tartalmazza a tagozat miikodési rendjének

részletes leirasat és a hallgatokra vonatkozo szabélyokat, eldirdsokat.
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8. 3. Osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott. Az osztalykozosség €lén
pedagogusvezetoként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az Intézmény vezetdje bizza
meg.

Az osztalyfénok jogosult - indokolt esetben és a tapasztalt problémak megoldasara - az

osztalyban tanitd pedagogusokat osztalyértekezletre 6sszehivni.

Tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai (vagy az évfolyam
didkjai) azokon a tanitasi orakon, amelyeknél a szakmai érdekek indokoltta teszik a kisebb
tanuldlétszamot (idegen nyelvek, gépiras-informacidkezelés-informatika, idegen nyelven
szervezett szakmai tantargyi orak, stb.).

A tanulécsoportok bontasat - a nevelOtestiilet javaslatara - az Intézmény vezetéje

hagyja jova, figyelembe véve az iskola gazdalkodasi keretét, anyagi lehetOségeit.

8. 4. Diakkorok

Az Intézmény tanuldi, kozds tevékenységiik megszervezésére - a Hazirendben
meghatarozottak szerint - diakkoroket hozhatnak Iétre.

A diakkorok meghirdetését, szervezését és milkodtetését a didkok végzik. A didkkor
miikodését - a Pedagdgiai Program céljainak megfeleléen - az Intézmény vezetdje
engedélyezheti.

A didkkori kérvénynek, melyet az Intézmény vezetdjéhez kell benytjtani, tartalmaznia
kell:

— a didkkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,
— az intézményben tartdzkodas rendjét (helyiségigény, idétartam),

— a diakkor valasztott vezetdjének nevét és osztalyat.

A diakkornek csak az Intézmény beiratkozott tanuloi lehetnek a tagjai.
Az Intézmény vezetdje a didkkor céljatol fiiggden (O6nképzokor, didk-szinjatszokor,
sportkor) engedélyezi az Intézmény épililetének Hézirend szerinti hasznalatat. A didkkorok

iskolai teremigénye elsébbséget élvez minden kiilsds igénnyel szemben.
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Az Intézményben miikodd valamennyi didkkorrel az altalanos igazgatOhelyettes tartja

folyamatosan a kapcsolatot.

8. 5. A didkonkormanyzat miikodése

A didkdnkormanyzat az Intézmény tanul6inak érdekvédelmi, jogérvényesito szervezete.

Tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

A tanulokozosség altal elfogadott €s a nevelbtestiilet altal jovahagyott sajat szervezeti
és miilkodési szabalyzat szerint miikodik. A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat
jovahagyasarol a nevelGtestiiletnek a beterjesztést kovetd 22 napon beliil nyilatkoznia kell.
Ennek hianyaban jovahagyottnak kell tekinteni.

A didkdénkormanyzat munkajat az Intézmény vezetdje altal megbizott pedagogus segiti.

8. 5. 1. Osztaly Diakbizottsag (ODB)
Az osztalykozosség a diakonkormanyzat legkisebb egysége. Minden osztaly
megvalaszthatja a didkbizottsagat és az osztdly titkérat, valamint kiildottet / kiildotteket

delegalhat az Intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.
8. 5. 2. Iskolai Diakbizottsag (IDB)

A valasztott iskolai didkbizottsag (IDB) ellatja az Intézmény teljes tanuldkozosségének

érdekképviseletét. Az iskolai didkbizottsag tagjai alkotjak a didkdnkormanyzat vezetdségét.
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9. A diak-onkormanyzati szerv, valamint az iskolavezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat mitkodéséhez

sziikséges feltételek biztositasa

9. 1. A kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az Intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Jogkorének gyakorlasdhoz sziikséges, hogy valasztott képviseldje, vagy a
diakonkormanyzatot segitd pedagogus révén rendszeres kapcsolatot tartson fenn az Intézmény

altalanos igazgatohelyettesével, szlikség szerint az Intézmény vezetdjével.

Az Intézmény vezetdje a didkonkormanyzat vezetdjének hataridd eldtt legalabb 15
nappal atadja /vagy megkiildi azon intézkedések eldterjesztési tervezetét, melyekkel
kapcsolatban a didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetve amikor a véleményét

kotelezoen ki kell kérni.

9. 1. 1. A didkdnkorményzat dont - a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval:
» sajat mikodésérol,

tisztségviseldi megvalasztasarol;

a miikodéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasarol;

hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

YV V. V V V

a didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és
mukodtetésérol;
> a tajékoztatasi rendszer (iskolatjsag, iskolaradid) szerkesztosége diak

vezetdjének megbizasarol.

9. 1. 2. A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezd
kérdésekben:
» az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadéasakor és

modositasakor;
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» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor;

» a Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor.

9. 1. 3. A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

»  atanuldk nagyobb kozosségét érinté dontések meghozatalanal;

» a tanulok helyzetét elemzod, értékeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadéasahoz;

»  atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, szervezéséhez;

»  asportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz;

» a kollégiumi elhelyezés iranti kérelem elbiralasi elveinek
meghatarozaséhoz;

»  atanoran kiviili tevékenység formdinak meghatarozasdhoz;

» a konyvtar miikodésének, a sportolasra alkalmas helyiségek, palya
hasznalati rendjének kialakitasdhoz;

»  kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A tanév rendjében szerepld évi rendes diakkozgyiilés (didkparlament) ad alkalmat a
neveldtestiilet és a didksdg képviseldinek a tanulokat érintd kérdések megvitatdsara, a
javaslatok el6terjesztésére és megvitatasara.

A didkdnkormanyzat és az Intézmény képviseldje beszamol az el6z6 didkparlament 6ta
eltelt iddszak munkdjarol, kiilonos tekintettel a tanuldi jogok helyzetérol €s érvényesiilésérol,
a Hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

Indokolt esetben az Intézmény vezetdje, vagy a didkonkormanyzat vezetdje rendkiviili

didkkozgyiilés dsszehivasat kezdeményezheti.

Az Iskolai Diakbizottsag elnoke, vagy megbizottja képviseli a tanulok k6zosségét az
Intézmény kibdvitett vezetdségi értekezletén, a neveldtestiileti, valamint a sziil6i valasztmanyi
iléseken.

Az Osztaly Diakbizottsag képviseldje az Intézmény vezetdjénél eljarhat az
osztalykozosség problémainak megoldéasa érdekében.

Az Intézmény valamennyi tanuldja gondjaival, kéréseivel kozvetleniil is felkeresheti az
Intézmény vezetdjét. Az Intézmény vezetdje erre a célra a Munkatervben fogadoorat jeldl

meg, illetve - a titkarsagon elére egyeztetett idopontban- fogadja a tanulokat.
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Jogorvoslati kérelmével az oktatasi jogok biztosahoz fordulhat, és eljarast
kezdeményezhet, amennyiben gy itéli meg, hogy az Intézmény iligyében nem humdnusan,
méltanyosan vagy a rendelkezésre allo lehetdségek koziil a legkedvezobbet figyelembe véve

dontott, illetve megsértette az egyenlé banasmoéd elvét.

9. 2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormanyzat az Intézmény helyiségeit, a milkodéséhez sziikséges eszkozoket,
berendezéseket téritésmentesen veheti igénybe. Tovabbi rendelkezésig a didkonkormanyzat
jogosult a diakstidié miikodtetésére és a didkonkormanyzat részére biztositott 6nalld helyiség
hasznalatéra.

Az Intézmény - a didkonkormanyzat kezelésébe atadott pénzeszkozzel - biztositja azokat a
koltségeket (a lehetéségekhez mérten), melyeket a didkonkormanyzat sajat koltségvetéseként
- megfeleld indoklassal - a tanév kezdetéig eléterjeszt.

Az 0Osszeg felhasznalasarol a didkonkorméanyzat dont és - a gazdasagi vezetd altal

meghatarozott médon - szamol el.
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10. Az Intézmény alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozosség az Intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbdl
tevodik ossze.
10. 1. Az Intézmény alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
Intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok és az ezekhez
kapcsolodd rendeletek, valamint az Intézmény ,,Kézalkalmazotti Szabdlyzata” (csak a
bértablat, a potlékokat €s a szabadsagot érintd kérdésekben) és SzMSz-e rogziti.

Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozo az

oktatd-neveld munkat kdzvetlentil, vagy kozvetetten segitd alkalmazott.

10. 2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kdzosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az Intézmény minden alkalmazottjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi ¢s véleményezési jog illet meg az Intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt. A dontési jogkor gyakorlojanak a javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 {06)
alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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10. 3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az Intézmény kozosségeinek tevékenységét az Intézmény vezetdje fogja Ossze. A
kapcsolattartds formait €s konkrét idépontjait a Munkaterv tartalmazza (értekezletek,
bizottsagi iilések).

A kiilonb6z6 dontési forumokra, a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek képviseldit meg kell hivni. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl

jegyzokonyvet kell vezetni.
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11. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

Az Intézmény kozépiskolai tanuldinak sziilei meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.
A sziiloi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérél, munkatervének

elfogadasarol, tisztségviseloinek megvalasztasarol és képviseletéraol.

11. 1. Osztaly sziil6i szervezet

Egy osztaly sziil6i szervezete az osztalyfonokkel tart kdzvetlen kapcsolatot. Az osztaly
sziil61 kozossége két személyt delegalhat az Intézmény sziildi valasztmanyaba (neviiket és
elérhetdségiiket az osztalynaploban kiilon is fel kell tiintetni).

Az osztaly sziil6i kozosségének véleményét, javaslatait a képviseldk utjan juttathatja el az

Intézmény vezetdségéhez.

11. 2. Sziiloi Valasztmany

Az Intézmény vezetdje a Munkatervben rogzitett idépontokban Osszehivja a Sziil6i
Valasztmanyt.

Az Intézmény vezetdje tajékoztatast ad az Intézmény munkajarol és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait.

Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a
fenntartét. A tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
Intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein. A Hazirend hatarozza meg, hogy mit kell

érteni a tanulok nagyobb csoportja alatt.
A Sziiléi Valasztmany elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az Intézmény vezetdjével, részt

vesz az Intézmény életét meghatarozd teriiletek iilésein (didkkozgytilés, neveldtestiileti

értekezletek), beszdmol a sziil6i kdzosség tevékenységérol.
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11. 3. A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje

Az Intézmény - a Kozoktatasi torvénynek megfelelden — a tanulokrol rendszeres szobeli

tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas formai:

11. 3. 1. Osztaly sziildi értekezlet
Az osztalyok sziil6i kozosségének az osztalyfonok vezetésével az Intézmény tanévenként

a Munkatervben rogzitett idépontu és szamu rendes sziildi értekezletet tart.

11. 3. 2. RendKkiviili sziiloi értekezlet

Az Intézmény vezetdje hivhatja 6ssze a felmeriilé problémak megoldasara.

11. 3. 3. Sziiloi fogadoorak
A sziiléi fogadodrakon (a Tanév Rendjében meghatirozott idépontokban) az Intézmény
pedagdgusai egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol. A sziilok a szaktanarokkal torténd

eldzetes egyeztetés alapjan alkalomszertiien is kérhetnek fogadoorat.

11. 4. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje
Az ellen6rzo konyv atjan a tanulokrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad az Intézmény.
Elsdsorban a tanuld magatartdsarol, szorgalmardl, tanulmanyi el0menetelérdl kell

tajékoztatni a tanulok sziileit.

Az osztalyfonok havonta ellenérzi az osztalynaplo és az ellendrzo érdemjegyeinek
azonossagat, potolja az ellenérz6 konyvben a hianyz6 érdemjegyeket.
Ha a tanul¢ ellendrzdje, felszerelése hidnyzik, azt a szaktanar az osztdlynaploba datummal

¢és kézjeggyel ellatva bejegyezi.

Az osztalyfonok havonta irasban értesiti a sziiloket a tanuld igazolt és igazolatlan
hianyzasarol. Félévkor, illetve alkalomszeriien (az elsd és a tizedik igazolatlan ora esetén) a
magas hianyzasi adatokrol - a titkarsagon iktatott levélben - az Intézmény (az osztalyfénok
kozremiikddésével) tdjékoztatja a tanuld sziileit, vagy gondviseldjét, valamint a diadk

lakohelye szerinti illetékes jegyzot (ez utobbit csak a kiskoru tanuld esetén).
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12. A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési, jogkore

12. 1. A sziildi szervezet egyetértési jogot gyakorol

>

a Pedagogiai Programmal kapcsolatos tdjékoztatds-adasra vonatkozd
szabalyozas terén;

a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével
kapcsolatban;

tankonyvkolcsonzés estén az  elveszett tankonyv, illetve a
megrongalddott tankonyv utani kartéritési fizetések e szabalyzatban
torténd meghatarozasaval kapcsolatban;

tankonyv-tdmogatasi szerz0dés megkotésével kapcsolatban;

egyéb, jogszabdlyban meghatirozott kérdésekben a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat elfogadasakor;

a Hazirend elfogadasakor.

12. 2. A sziil6 irasbeli nyilatkozata sziikséges:

>

YV V V

minden olyan dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul;
kiskort tanuld esetében a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben;
a tanuldi felmentések, mentesitések ligyében;

a tanulmanyi 1d6 megroviditésével kapcsolatos tigyekben.

12. 3. A sziilét megilleti a kozérdekid igényérvényesités, valamint az oktatasiigyi

kozvetité szolgalat igénybevételének joga.

12. 4. A sziiloi szervezet véleményét Ki kell kérni

>
>
>

a Pedagogiai Program elfogadasa elott;

a Munkaterv elfogadasa el6tt;

minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan az
iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna;

a tankonyvrendeléssel kapcsolatban.
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13. A nevelotestiilet kozosségei

13. 1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az Intézmény pedagogusainak (kozfeladatot ellité személyeinek)

kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben legfontosabb taniacskoz6 és hatarozathozo

SZerve.

A neveldtestiilet tagja az Intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd

alkalmazottja, gazdasdgi vezetdje, valamint a nevel6-oktatd munkdt kozvetleniil segitd

fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.

13. 2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldétestiilet komplex feladatat részletesen az Intézmény Pedagogiai Programja

tartalmazza.

13. 2. 1. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

>

>
>
>

vV V VYV VY

Y VvV

a Pedagogiai Program ¢€s mddositasanak elfogadasa;

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat €s modositasanak elfogadasa;

az éves munkaterv elokészitése;

az Intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

a Hazirend, az Intézményi Mindségiranyitasi Program elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

a tanuldk fegyelmi ligyeiben valod dontés, a tanuldk osztalyozovizsgéra
bocsatasa,

jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek;

a Pedagogiai Program, valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a

birdsaghoz torténo kereset benyujtasarol.
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Az o6raadd tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyekben — a tanulok

magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a magatartds és a szorgalom osztalyzatainak

eldontése, a tanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés, €s a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa

kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

13. 2. 2. A neveldtestiilet véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az

Intézményt érintd és a Pedagdgiai Program megvalositasat szolgald kérdésben, ligyben.

A neveldtestiilet véleménynyilvanitasra jogosult tobbek kozott:

>
>
>

Y

a tantargyfelosztas elfogadasa elott;

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztisa soran;

az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizds visszavonasa
elott;

az Intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezésében;

az Intézmény beruhazasi és fejlesztési terveivel kapcsolatban;

a kozépiskolai felvételi kovetelmények meghatarozasakor;

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

13. 3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatdsa érdekében, Munkatervben rogzitett idoéponti és

egyéb értekezleteket tart a tanév soran.

13. 3. 1. A tanév rendes (Munkatervben rogzitett) értekezletei :

>

Y V VYV V

tanévnyito értekezlet;

félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
0szi és tavaszi nevelési értekezlet;
tanari nevelési értekezlet;

tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a

Munkavallaléi Tanécs és az Intézmény vezetdje és vezetdsége sziikségesnek tartja.
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A neveldtestiilet egy-egy részegysége szakmai, illetve nevelési szempontbdl fontos
kérdések megvitatasara vagy egy-egy osztadly (évfolyam) problémdinak megoldéasara

- a Munkatervben rogzitet idéponttdl eltérden - neveldtestiileti értekezletet hivhat dssze.

13. 4. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot kell kijelolni a neveldtestiilet tagjai
koziil.

A nevelétestiileti értekezletrél jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvet az
Intézmény vezetdje, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesito irja ala.

A dontések az Intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

13. 5. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Az azonos miiveltségi teriileten dolgozdé pedagdgusok munkijuk szakmai mindsége €s
modszertani  fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai
munkakozosségeket hozhatnak létre.

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az Intézményben
foly6 neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez ¢s értékeléséhez.

A szakmai munkakozosség tagjai a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkakozosség-vezetét valasztanak, akit az Intézmény vezetdje biz meg a
feladatok ellatasaval.

Az Intézmény szakmai munkakozosségei osszehangoljak munkajukat, kidolgozzak
egyiittmiikodésiik, kapcsolattartasuk rendjét.

Munkajukat éves munkaterv szerint végzik.

Feladatkoriiket folyamatosan bovitik, kiemelten kezelik a gyermek-¢s ifjusagvédelmi, a
szabadid6 hasznos eltoltésével 0sszefliggd €s a sajatos nevelési igénytli és a hatranyos helyzetli

A szakmai munkakozosségek éves terv szerint részt vesznek az Intézményben folyd

szakmai munka belsé ellendrzésében. A szakmai munkakozdsség tagja €s vezetdje akkor is
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részt vehet a belsd ellendrzésben ¢€s értékelésben, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi

névjegyzékben.

13.5. 1. Az Intézmény szakmai munkakozosségei és kiemelt feladataik:

13.5. 1. 1. Human munkakozosség

YV V. V VYV V

szakkor (didkszinjatszo kor);

miiveltségi versenyek, vetélkedok;

iskolai iinnepélyek, megemlékezések;

felkészités az orszagos kdzépiskolai tanulmanyi versenyre;
kisérettségi vizsgak feladatlapjainak Osszeéllitaisa magyar nyelv és
irodalom és torténelem tantargyakbol;

felvételi elokészitd tanfolyam magyar nyelv és irodalom tantargybol a
kozépiskola 9. évfolyamara jelentkez6 tanuldk részére;

emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészités;

felzarkdztatés, tehetséggondozas;

tovabbképzések.

13.5. 1. 2. Idegen nyelvi munkakozosség

>

YV VYV

YV V. V V V V

kisérettségi vizsgak feladatlapjainak Osszeallitasa elsé és masodik
idegen nyelvekbdl;

felkészités az orszagos kozépiskolai tanulmanyi versenyre;
nyelvvizsga-felkészités;

idegen nyelven tartott Karacsonyi miisor a 9. évfolyamos tanulok
sziileinek;

nyelvi felmérés a 9. évfolyam végén, irasbeli és szdbeli vizsgaztatas;
emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészités;

Europai Unids projekteken valo részvétel;

kiilfoldi cserekapcsolatok szervezése, kiilfoldi didkok fogadasa;
felzarkoztatas, tehetséggondozas;

tovabbképzések.

13. 5. 1. 3. Természettudomanyi és matematikai munkakozosség
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YV V V VYV V V

felvételi elokészitd tanfolyam matematika tantargybol a kozépiskola
9. évfolyamara jelentkezd tanuldk részére;

orszagos kozépiskolai tanulmanyi versenyekre felkészités;

a targyi (eszko6zok), fejlesztése, modszertani segitség;

emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészités;

szakkorok;

felzarkdztatés, tehetséggondozas;

tovabbképzések.

13. 5. 1. 4. Idegenforgalmi munkakozosség

>
>
>
>

>
>

szakkorok;

emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészités;

szakmai vizsgaztatas;

évkozi és 0sszefiiggd hazai €s kiilfoldi szakmai gyakorlatok
szervezeése;

felzarkoztatés, tehetséggondozas;

tovabbképzések.

13. 5. 1. 5. Ugyviteli és informatikai munkakozosség

>

>
>
>

A\

>

szakkorok;

emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészités;

ECDL vizsgaztatas;

orszagos kozépiskolai tanulmanyi versenyre felkészités gépiras ¢és
informatika tantargybol;

felzarkoztatés, tehetséggondozas;

tovabbképzések.

13. 5. 1. 6. Testnevelési és szabadido- sport munkakozosség

>

VvV V V V VYV V

gyogytestnevelés;

fakultativ sportagak;

a sportkorok tevékenysége;

iskolai ¢és iskolan kiviili versenyek, bajnoksagok;
Vitalis-turak szervezése, Kisérés;

Xéntus Atlétikai Bajnoksag (XAB) szervezése, lebonyolitdsa;

a testi egészség megdrzése, fejlesztése;
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>

tovabbképzések.

13.5. 1. 6. Osztalyfonoki munkakozosség

>
>

az osztalyfénoki munka szakmai, modszertani feladatai;

a tandran kiviili tevékenységek (mizeum; szinhdz; hangverseny-
latogatasok) szervezése, segitése;

tanulmanyi kirdnduldsok koordinalasa;

kapcsolattartas, egyiittmiikodés az iskolapszicholdgussal és a
gyermekvédelmi feleldssel;

felvilagosito, prevencios eldadasok szervezése;

a didk-onkormanyzati munka segitése;

tovabbképzések.
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14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, az atruhazott

feladatokrol valé beszamolas rendje

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloi irdsos beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az Intézmény
vezetdjének és a neveldtestiiletnek.

A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend és az
Intézmény Mindségiranyitasi Program elfogadasa nem ruhazhatéo at a neveldtestiilet

dontési jogkorébol.

14. 1. Az Intézmény nevelotestiilete — feladat-, és jogkorének részleges atadasaval — a

kovetkez6 allando bizottsagokat miikodteti:

14. 1. 1. Felvételi Bizottsag
Feladata:
» az Intézménybe jelentkez tanuldk adottsagainak, tudasanak és
miiveltségi szintjének megitélése a szobeli meghallgatas alkalméval;
» javaslat a tanuloi jogviszony létesitésére.
Tagjai:
Az Intézmény vezetdje és/vagy az altal kijelolt igazgatdhelyettes és két

szaktandr, valamint a Didkbizottsag képviseldje.

14. 1. 2. Fegyelmi Bizottsag
Feladata:
» a Hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek
vizsgéalata;

» a dontés meghozatala.

Tagjai:

» az altalanos igazgatohelyettes;
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Y V. V V V

az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdje;

az érintett tanul6 osztalyfondke,

az ifjisagvédelmi felelOs;

a didkdnkormanyzat képviseldje,

a sziiléi szervezet elndke, vagy az altala megbizott sziil6i
valasztmanyi tag;

a tanul¢ altal felkért pedagogus.

14. 1. 3. Nevelési és Oktatasi Bizottsag

Feladata:

>

>
>

a Pedagogiai Programban meghatarozott nevelési célok és feladatok
megvalositasanak vizsgélata;

a tanulok miiveltségi szintjének értékelése;

a tanulok tudésszintjének évfolyamonkénti mérése (11. és 12.
¢vfolyam) és értékelése;

az érettségi tantargyakban a kovetelmények megvalositdsanak
vizsgalata;

a szakmai vizsga tantargyainak a kovetelmények teljesitésének

vizsgalata.

az altalanos igazgatohelyettes;

az igazgatohelyettesek;

az osztalyfénoki munkakzosség vezetdje;
osztalyfonokok (5 f6 — évfolyamonként egy-egy f6);

szakmai munkak6zosségek vezetoi.

14. 2. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

14. 2. 1. A nevel6testiilet a Kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai

munkakozosségekre ruhazza at a kovetkezoket:

>
>

a Pedagodgiai Program helyi tantervének kidolgozéasa, médositasa;

a tankonyvek, taneszk6zok kivalasztésa;

» javaslattétel tovabbképzésre;

» javaslattétel jutalmazasra, kitiintetésre.
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14. 2. 2. Az osztalyfénoki munkakozosségre ruhazott jogok

A nevel6testiilet a tanév félévenkénti értékelésén til az osztialykozosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldisat az
osztalykozosségekkel kdzvetleniil foglalkozé pedagdgusokra bizza.

Az osztalyfonoki munkak6zsség vezetdje — probléma esetén — szorgalmazhatja, hogy az
osztalyfonok az osztalykozosséggel foglalkozo pedagdgusokat osztalyértekezletre hivja dssze.

A nevelési osztalyértekezletre az altalanos igazgatohelyettest meg kell hivni.
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15. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az Intézmény Minéségiranyitasi Programja tartalmazza a nevel6-oktatd munka
ellendrzési, mérési, értékelési, mindségbiztositasi és mindségiranyitasi rendszerének
részletes leirdsat.

Ez azonban nem teszi sziikségtelenné a pedagogiai munka belsé ellenérzési rendszerének

kialakitasat, mikodtetését.

15. 1. A belsé ellendrzés céljai, feladatai
Az Intézményben folyd neveld-oktatdé munka atfogd ellendrzése, a felmeriilé hibak

¢észlelése és korrigalasa, a hatékonysag ndvelése.

15. 2. A belsé ellendrzés teriiletei és tartalma

Az Intézményben folyd neveld-oktaté munka egésze.
15. 3. A belso ellendrzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodéséért az Intézmény
vezetdje felelds. Ezen tilmenden az Intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelds a

maga teriiletén.

15. 4. A belsé ellenérzés végrehajtasanak kérdései
Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési terv késziil, s ez keriil litemezésre az éves
munkatervek alapjan. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerii ellendrzésekre is sor
kertil.
15. 5. A belso ellenorzés formai, modszerei
» Oralatogatas;
» beszamoltatas;
» eredményvizsgalatok, felmérések;

» naploellendrzés.
15. 6. Ellenorzési jogosultsaga van

» az Intézmény vezetdjének;

» az igazgatOhelyetteseknek;
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» a munkakozosségek vezetdinek;
> (sajat osztalyukban) az osztalyfénokoknek;

» felkérésre, kiilso szakértonek.
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16. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az Intézmény feladatai koz¢é tartozik a nemzeti és allami iinnepek, valamint az azokhoz
kapcsolodo események megismertetése a tanulokkal.

Az {Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat a Tanév rendje, a rendezvényekkel

kapcsolatos feladatokat és a felelosoket az éves Munkaterv tartalmazza.

16. 1. Nemzeti iinnepek

A neveldtestiilet dontése alapjan az Intézmény minden tanévben iskolai szintli iinnepélyt
tart a marcius 15-i és oktéber 23-i nemzeti iinnepek el6tt.

Az tnnepélyek elokészitéséért az altalanos igazgatdhelyettes, az linnepélyek szinvonalas

megtartasaért az Intézmény vezetdje a felelds.

16. 2. Emléknapok
Az ARADI VERTANUKROL, a HOLOKAUSZT ALDOZATAIROL és a KOMMUNISTA

DIKTATURA ALDOZATAIROL osztalykeretben torténik a megemlékezés.

16. 3. Hagyomanyok az Intézményben
Az Intézményhez val6 kotdédés fontos eszkdze a hagyomanyteremtés és a hagyoméanyok
apolasa. A hagyomanyok apolasara, az intézmény jo hirnevének megdrzése az iskola minden

alkalmazottjanak és a tanulok6zosség minden tagjanak kotelessége

16. 3. 1. Az intézményi hagyomanyok apolasanak formai
Az Intézmény pedagdgusai, didkjai a hagyomanyok apolasarol rendszeresen (diaktjsag és
diakradid) ¢és a Munkatervben rogzitett id6pontokban rendezvények szervezésével

gondoskodnak.
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16. 4. Az iskola névadadjaval kapcsolatos rendezvények

16. 4. 1. Xantus emlékiilés
Az Intézmény névadéjanak sziiletési és halalozasi évforduléjan az iskola tudomanyos
iilést szervez. A tanulok folyamatosan bovitik és kiegészitik az iskolatorténeti kiallitas anyagat

(beleértve a Xantus dokumentumokat is).

16. 4. 2. Xantus-napok
A marciusi tinnepélyhez kapcsolodnak. Programjat a Didkbizottsag allitja Gssze.
Minden kilencedik évfolyamos tanuld — a program keretében — megismerkedik a Nemzeti

Panteonnal, és a résztvevok megkoszoruzzak Xantus Janos siremlékét.

16. 4. 3. XAB (Xantus Atlétikai Bajnoksag)

A bajnoksag leirasat a Pedagdgiai Program tartalmazza.

16. 5. Iskolai taborok

16. 5. 1. Golyatabor
A tanévet el0készitd tdbort az Intézmény Didkbizottsdga szervezi.

A golyatabor céljat és tartalmat az Intézmény Pedagogiai Programja hatdrozza meg.

16. 5. 2. Sporttaborok
A turizmus és szabadidds sportidgak, elsdsorban a lovaglas ¢és a vizi sportok, illetve a
sielés népszeriisitésére szervezddnek a Munkatervben meghatarozott idépontokban.

A tabor programjaért, rendjéért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.

16. 6. Szorakoztaté rendezvények

16. 6. 1. Iskolanap
Minden év decemberében — az utolsé tanitasi nap kozelében — a 9. évfolyam idegen
nyelven torténd bemutatkozdsdra szervezett miisoros rendezvény, osztalykeretben. A
forgatokonyvét a Pedagdgiai Programban foglaltak hatarozzak meg.
Az iskolanap szervezéséért az altalanos igazgatohelyettes iranyitasaval az osztalyfonokok

¢és a nyelvtanarok a felelOsek.
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A programra meghivast kapnak a 9. évfolyamos tanulok csaladtagjai.

16. 6. 2. Szalagavato iinnepély
Az érettségi elott allok hagyomanyos rendezvénye. A szervezéséért a 12. és 13. évfolyam

osztalyfonokei a feleldsek. A szervezésben jelentOs szerepet jatszik a didkonkormanyzat.

16. 6. 3. Végzésok balja
A végzdsok bucsuztatdja, amely szorosan kapcesolodik a ballagési iinnepélyhez. Mindkét
rendezvényért — az elokészitésért és a lebonyolitasért — az iskola altalanos igazgatohelyettese

a felel0s.

16. 7. A hagyomanyapolas tartalmi és formai feladatai és rendje
A hagyomanyok apolasaban az Intézmény tanul6i folyamatosan és az alkalomhoz illéen

kotelesek részt venni.

16. 7. 1. Az iskolaujsag és az iskolaradio
Rendszeresen tajékoztatja az Intézmény pedagdgusait €és tanuloit a nemzeti tinnepekrol, az
iskolai rendezvényekrél. Az iskolaujsag megjelenéséért, szinvonaldért, az iskolaradio

miikodtetéséért az Intézmény vezetdje altal megbizott pedagdgusok a feleldsek.

16. 7. 2. A hagyomanyépités kiilséségei

16.7.2. 1. Az iskola jelképei
Az iskolai innepségeken, rendezvényeken, mélté modon tisztelegni kell az iskola zaszlaja

elott.

16.7. 2. 2. Arésztvevok oltozete
Az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken az Intézmény pedagdgusai ¢és didkjai egyarant
az Intézmény formaruhdjadban kotelesek megjelenni. A tanulok formaruhdjanak leirasat az

Intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza.

16. 7. 2. 3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat és feleldsoket minden

tanévben a Munkaterv hatarozza meg.
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Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az

Intézmény vezetdje dont.
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17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Intézmény gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl, az oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuloi baleseteket el6idézo
okok feltarasarol és megsziintetésérol, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeésérol.

17. 1. Az egészségiigyi prevencio rendje
Az Intézményben orvos, védono és pszicholégus és ifjusagvédelmi felelds latja el, segiti

a tanuldkat egészségligyi €s pszichés problémaikkal kapcsolatban.

17. 2. Az iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvosi ellatds a megel6z6 orvosi intézkedéseket ¢és sziirovizsgalatokat
tartalmazza. Az iskola egészségiigyi ellatasa a kovetkezokre terjed ki:
» atanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata;
» akonyha, a tornaterem és a mosdo helyiségek egészségiigyi ellenérzése;
» a gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése;
» orvosi sziirések megszervezése szakorvosok bevonasaval az alabbi
szakteriileteken:
belgyogyaszati vizsgalat;
szemészeti vizsgalat;
hallasvizsgalat;

fogészati szlirés;

O O O O O

fizikai allapot mérése.

Az orvosi vizsgéalatok idOpontjat az iskolaorvos ¢és a védénd az daltaldnos
igazgatOhelyettessel egyeztetik és éves vizsgalati tervet készitenek, amelyet kifliggesztenek az
iskolai faliujsagon is.

Az altalanos igazgatohelyettes — az osztalyfonokok bevondsaval — gondoskodik arrdl,
hogy az aktudlis egészségiigyi ellatdson, vizsgdlaton a tanuldk megjelenjenek, illetve arrdl

tajékozddjanak.
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17. 3. Az egészségiigyi felvilagositas rendje

A tanuldkat az Intézmény koteles tajékoztatni az egészségiiket veszélyezteto élvezeti
szerek (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) karos hatasairol.

Az osztalyfonokok ¢és az ifjusdgvédelmi felelds a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvildgositd eldadéasokat szervezhetnek. A felvilagosito eléadasok szervezését,
azok finanszirozasat az altalanos igazgatohelyettes hagyja jova.

Az egészségiigyi €s egyéb (pszicholdgiai, nemi, szocioldgiai, stb.) felvilagositasra

felkérhetd az iskolaorvos, az iskolapszicholégus, illetve Kiilsé szakérto.

17. 4. A konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés rendje

A tanuld, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirévizsgalat
alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelési 6rara Keriil beosztasra.

Az Intézmény vezetdje a tanuldt — a sziilé kérelmére — mentesitheti a testnevelés oOrai
foglalkozasokon vald részvétel alol, ha azt egyéni adottsdga vagy sajatos helyzete indokoltta
teszi. Ilyen esetben tuddsardl nem kell szamot adnia.

A konnyitett, illetve a gyogytestnevelés szervezésének, a tanuldk konnyitett, illetve
gyogytestnevelés orara vald beosztisanak rendjét az Intézmény o6nalldo belsd szabélyzata
tartalmazza.

A gyogytestnevelési orakat szakképzett gydgytestneveld tanar vezeti.

A testi és érzékszervi fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakértdi
véleményében megfogalmazottak szerint vesz részt a testnevelés orakon vagy mozgésjavito

foglalkozasokon.

17. 5. Az egészséges életmddra nevelés rendje

Az Intézményben biztositottak a tandrai és tandéran kiviili testnevelés, a mindennapos

testedzés és a szabadidds sportolas feltételei.

rrrrr

fel.
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A fakultativ sportolas lehetéségeit az Intézmény minden tanévben meghirdeti. A tanulok
a valasztott foglalkozasokon az Intézmény képzési rendje szerint kitelesek megjelenni, illetve
hianyzésukat a fakultativ sportagakért felelds testneveld tanarnak igazolni.

Az iskolai tomegsport keretében — a sportkor szervezésében — biztositja az Intézmény a
mindennapos testedzést. A sportkoér miikddéséért az altalanos igazgatdhelyettes felelds.

A sportkdr miikodési rendjét az Intézmény 6nallo belsd szabalyzata tartalmazza.
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18. A mindennapos testedzés formai. Az iskolai sportkor, valamint az

iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

18. 1. A mindennapos testedzés formai

Az Intézményben a mindennapos testedzést a kotelezd ¢és valaszthatd testnevelési orak
mellett az aldbbiak szolgaljak: sportkori foglalkozas, sportszakkor, sportnap,
sportversenyek.

Tomegsport keretében a tanitasi napokon folyamatosan lehetdség nyilik a testedzésre az
alabbi sportagakban:

» asztalitenisz, foci, tollaslabda;

» roplabda, kosarlabda.

A kondicionaloterem kondigépekkel all a didkok rendelkezésére.

18. 2. Az iskolai sportkor és az Intézmény vezetdi kozotti kapcsolattartas formai és

rendje:

Az Intézmény biztositja az iskolai sportkor miikodési feltételeit.

Az iskolai sportkdrrel a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja, aki a sportkor
vezetdjével havi rendszerességgel attekinti a sportkor eldtt allo feladatokat, a sportkor
tervezett rendezvényeit, egyezteti a rendezvények idépontjat, helyét.

Az Intézmény vezetdje minden tanév elején a sportkor vezetdjével attekinti a sportkor
muikodésének feltételeit, a sportkdor miikodéséhez biztositott idOkereteket, a sportkor

programjanak tervezetét.
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19. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az Intézmény a tanulok veszélyeztetésének megelézése, megsziintetése érdekében

kapcsolatot tart kiilonboz6 szervezetekkel, szolgalatokkal, alapitvanyokkal.

Sziikség esetén rendelkezésre allnak a megfeleld csatornak a veszélyeztetett tanulok

kezeléséhez.

Az Intézmény Egészségnevelési, egészségfejlesztési programja részletesen tartalmazza a

kapcsolattartas lehetséges formait:

>

YV V. V V V V

YV VYV

Nyitott kapu alapitvany: fiatalok pszichoszomatikus problémainak,
tanulasi zavarainak kezelése;

Gyermekjoléti szolgalatok: a veszélyeztetett tanulok testi-lelki
egészségének, fejlodésének biztositasa;

Nevelési tanacsadok: a kiilonb6zo problémakkal kiizd6 tanulok
pszicholdgiai, pszichopedagdgiai eszkdzokkel torténd segitése;

V. keriileti Voroskereszt;

Ifjusagi irodak: deviancidk enyhitése, sziilok segitése;

Csaladsegitok: csaladok egylittes terapidja, a sziilok tovabbképzése;
Drogambulancia: veszélyeztetettek kezelése;

Ideggondozok: gyogykezelés;

Szakmai  szervezetek: drogprevencioban, egészségfejlesztésben
kiképzett szakemberek segitségének igénybevétele;

Orszagos Egészségfejleszto Intézet,

Rendészeti szervek: Biinmegel6zési Osztaly (ORFK, BRFK),

Egyéb civil szervezetek: Egészségvirag Egyesiilet; Csaladok Szdvetsége

a Vilag Békéjéért és Egészségéért.

Az Intézmény palydzati lehetéségek révén csatlakozik helyi, fOvarosi és nemzeti

egészségmegdrzo és egészségfejlesztési programokhoz.

Az Intézményben miikodd egészségfejlesztd team tagjai:

>

Iskolaorvos;
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YV V. V V V V

Védono;

Testnevelési munkak6zdsség vezetdje;
Iskolapszichologus;
Didkdnkorméanyzatot segité pedagdgus;
A sziil61 munkak6zosség képviseldje;

A didkonkormanyzat képviseldje.
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20. Intézményi védo, 0vo eldirasok

Az Intézmény minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidé, szabadidé,
testmozgas, sportolasi, étkezési lehetéség Dbeiktatasaval torténd, éEletkordnak és
fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

A tanulok nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6zo vilagnézetiiek
kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi.

Biztositja, hogy a tanulot ne érhesse hatrany vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai
meggydzddése miatt, ne kényszeriiljon meggy6zddése megvallasara, megtagadasara.

A tanév kezdetekor ismerteti a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 intézményi belsé szabalyzatok el6irasait, a kiillonbozo tevékenységekkel egyiitt
jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatéo magatartasformakat. Az ismertetés tényét

dokumentélja.

Kivizsgalja és nyilvantartja a tanuldi baleseteket.

Hézirendjében meghatarozza azokat a védo, 6vo eldirdsokat, amelyeket a tanuloknak az

Intézményben val6 tartdzkodas soran be kell tartaniuk.

20. 1. Feladatok a tanuldi balesetek megelézésével, a veszélyhelyzetek elkeriilésével

kapcsolatban

20. 1. 1. Az Intézményvezeto feladatai:
Az Intézmény vezetdje gondoskodik az Intézmény védo-6vo tevékenységeinek
megszervezésérol, a vonatkozo eléirasok, intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérol,

azok folyamatos korszeriisitésérol, betartasarol.
20. 1. 2. A pedagégusok altalanos feladatai:

A pedagbgus, neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi

épségének megovasarol, védelmérol. Az ehhez kapcsolodd ismereteket targyilagosan és
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tobboldaltan kozvetiti. Tanuldi baleset, vagy annak veszélye esetén megteszi a sziikséges

intézkedéseket.

20. 1. 3. Az iigyeletes pedagogus feladatai:

A tanitds kezdetekor, befejezésekor ¢és az oOrakozi sziinetekben ellatja a tanulok
feliigyeletét, s haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket, vagy jelenti, ha
veszélyhelyzet alakul Ki, veszélyhelyzetet el6idéz6 tevékenységet tapasztal, illetve

balesetet észlel..

20. 1. 4. Az osztalyfonokok feladatai:

Az osztalyfonok az elsé tanitasi napon ismerteti osztalya tanuldival az Intézmény ,, T7iz-
és balesetvédelmi szabdlyzatdt”, az ,Orzésvédelmi, biztonsdgi és polgdri védelmi
szabadlyzatot a bombariado tervvel”, a Hazirendet.

Ismerteti a tanulokkal az Intézmény Kkiiiritési tervét, a menekiilési utvonalakat, az adott

helyzetben helyes viselkedési normakat, iranyitja osztalyat az éves gyakorlat soran.

20. 1. 5. A szaktanarok feladatai:

A kémia, fizika, biologia, szamitastechnika, gépiras-ligyvitel, informatika, testnevelés
tantargyakat oktatd pedagoégusok a tanév elsd szakordjan ismertetik az érintett osztalyok
tanuldival a szaktantermek rendjét. Ugyanez vonatkozik a tankonyha, a fotolabor, a szinhaz,
a konyvtar oktatdira, pedagogusaira is.

A szaktantermekben csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak tanulok. A
szaktantermekben levd technikai eszk6zok, berendezések, anyagok haszndlata csak az erre
hivatott és kiképzett szaktanar jelenlétében és engedélyével torténhet.

Tanuloi kisérlet eldtt, géphasznalat, eszkOzhasznalat alkalmaval a szaktanar eseti

balesetvédelmi oktatast tart.

20. 2. Az Intézmény intézkedései, bejelentési kotelezettsége tanuléi balesetek esetén
Amennyiben az Intézményben, vagy barmely, az Intézmény altal szervezett kiilsé

rendezvényen, kirandulason, egyéb programon tanuldi baleset torténik, a jelen levo,

intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott (az Intézmény vezetdje, igazgatohelyettes,

osztalyfonok, ligyeletes tandr, szaktanar, portas) sziikség szerint értesiti a mentoket, a

60



tiizoltokat, rendorséget, a sziiloket. Az Intézmény vezetdjét minden tanuldi balesetrdl

haladéktalanul értesiteni kell.

Tanul6i baleset esetén az Intézmény teljesiti az eléirt bejelentési kotelezettségét. A
tanuloi baleseteket a 11/1994. (VL.8) MKM rendelet 2.szamu mellékletében eldirt
nyomtatvanyon tartja nyilvan, és haladéktalanul kivizsgalja a harom napon til
gyogyulo sériilést okozo tanuloi baleseteket. Feltarja a kivalté ¢és a kozrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat. Ennek sordn lehetdvé teszi a sziildi szervezet és a

diakonkormanyzat képviseldje részvételét a baleset kivizsgalasaban.

A balesetrdl készitett jegyzékonyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden, de
legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, atadja a tanulonak
(kiskoru esetén a sziilének), illetve irattarba helyezi.

Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet

befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet (haldleset, érzékszerv -elvesztése, vagy jelentés karosodasa,
¢letveszélyes sériilés, sulyos csonkolés, bénulés, elmezavar) azonnal bejelenti a fenntartonak.
A baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.
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21. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén az Intézmény vezetdje jogosult és koteles intézkedni az
Intézmény vonatkozd belsG szabalyzatai szerint. Intézkedéséhez be kell szereznie a
fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesiteni kell.

Intézkedésének akadalyoztatiasa esetén a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban

meghatéarozott helyettesitési rend szerint illetékes vezet6-helyettesnek kell eljarnia.

Az Intézmény vezetdje rendKkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapds, vagy mads elhdrithatatlan ok miatt az Intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan

karral jarna.

Az Intézmény épiiletét ki Kell iiriteni tlizriadd, bombariadd, természeti csapds, illetve
minden egy¢b, az Intézmény tanulodi és alkalmazottai biztonsagat, testi épségét veszélyeztetd
rendkiviili helyzetben

A kitirités rendjét az Intézmény Bombariado-terve tartalmazza.

A kitiritést kdvetden a tanuldkat biztonsagba kell helyezni.
Rendkiviili esemény esetén az intézkedésre jogosult haladéktalanul értesiti az illetékes

szerveket (renddrség, tlizoltok, mentdk) és a sziiloket. Az intézkedésekrdl jegyzokonyv

késziil.
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22. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az Intézmény a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei szerint

tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok szervezésére,

megfelel6 1étszamu jelentkezo esetén, az Intézmény vezetdje ad engedélyt.

22. 1. Az Intézmény tanoran kiviili foglalkozasi formai

>

YV V.V V V V V V V V VYV VY

A szakkorok,

a szakkorok;

az énekkar;

az onképzokorok;

a sportkor;

a hazi bajnoksagok;

az egyéb sportrendezvények;
iskolak kozotti versenyek;
a tanulmanyi versenyek;

a kulturalis versenyek;

a didknap;

a tanulmanyi kirandulasok;

a teadélutanok;

sziiléi igény esetén tanuldszobai foglalkozas a feliigyeletre szorulo 9-10.

¢vfolyamos tanuldk szamara.

onképzokorok, az énekkar,

sportkdr  tevékenységiiket heti

rendszerességgel végzik, s szakkori naploban dokumentaljak.

Az Intézmény

meghatarozottak szerint — didkkdroket hozhatnak 1étre.

tanul6i, kozos tevékenységiik
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23. A konyvtar miikodésének rendje

23. 1. Az Intézmény konyvtaranak hasznaloi kore

23. 1. 1. Az Intézmény konyvtara, jellege szerint zart konyvtar.
23. 1. 2. A konyvtar engedélyezett hasznaléi korét ingyenesen illetik meg az alabbi
alapszolgaltatasok:
» konyvtarlatogatas;
a konyvtari gylijtemény helyben hasznalata;
az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata;

az Internet hasznalata (konytarhasznalati céllal);

YV V V VY

kolcsonzés.

23. 2. A beiratkozas médja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentése

A konyvtarba az Intézmény tanuldi a tanuldi jogviszony Iétesitése utan iratkozhatnak be,
s konyvtari tagsdguk a jogviszony megsziinésével automatikusan torlodik.

Az Intézmény dolgozéi alkalmazotti jogviszonyuk fennallasa ideje alatt jogosultak
konyvtari tagsagot 1étesiteni.

A konyvtarhasznalok adatainak tarolasa szamitdégépes nyilvantartdsban torténik a
SZIKLA konyvtari program segitségével.

Az Intézmény dolgozdi és tanuldi esetében a gazdasagi irodaban és a tanulmanyi irodaban
vezetett adatnyilvantartasbol az esetleges valtozasok atvezetésre keriilnek a konyvtar

szamitogépes adatnyilvantartasaba is.

23. 3. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Az Intézmény konyvtarat kizarolag a vele jogviszonyban allé tanuldk és alkalmazottak

vehetik igénybe, téritési kotelezettség nélkiil.

23. 4. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtari tagokrél nyilvantartas késziil.
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A konyvtar allomanyanak dokumentumait egy honapra lehet kikdlcsonozni. A tanuldknak
legkésObb a tanévzardig minden kikolcsonzott dokumentumot vissza kell szolgéltatni.
A vissza nem hozott vagy megrongélt dokumentumok esetében a kdnyvtarhasznalot

anyagi felel0sség terheli.
23. 5. A kolcsonzés, nyitva tartas rendje
A konyvtar szorgalmi idében, hétf6tdl-péntekig reggel 8:00 oratdl délutan 15:45 o6raig tart

nyitva.

23. 6. A konyvtar ,,Gyiijtokori szabdlyzata” az Intézmény 6nalld belsd szabalyzata.
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24. Az Intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga

A Pedagogiai program, az Intézményi Minéségiranyitasi Program, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat és a Hazirend egy-egy példianya az Intézmény konyvtaraban van
elhelyezve. Eziltal biztositott, hogy a sziildk a konyvtar nyitva tartdsa alatt, a sziil6i
értekezletek, fogadoorak idején, szabadon megtekinthessék. Az alapdokumentumokkal
kapcsolatban - igény esetén - a fogaddorak idejében, az igazgatohelyettesek adnak

felvilagositast. Az iskola honlapjan (www.xantuski.hu) a fontosabb dokumentumok

megtalalhatok, a Kozzétételi listanak megfelelden.

A Hazirend egy példanyat a sziil6k és a tanulok megkapjak az Intézmény 9. évfolyamara

torténd beiratkozaskor, elolvasasat alairasukkal kel igazolniuk.
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25. A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

Az Intézmény vezetdje oktéber 31-ig — az iskolaba belépd kilencedik évfolyamos tanulok
esetében a beiratds el6tt 15 nappal — irdsban minden sziil6hoz eljuttatja a tankonyvpiac
rendjérdl szolo torvényben meghatarozott normativ kedvezmények igénybevételéhez a
jogszabalyban el6irt igénylolapot és tajékoztatot, tovabba a normativ kedvezményeken tali
tamogatasok korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formait, és az igénylés

elbiralasanak elveit tartalmazo6 hirdetményt.

A sziill6k minden év november 15-ig — az Intézménybe belépd elsé osztalyos tanulok
esetében a beiratdsig — a hozzajuk eljuttatott igénylélapon nyujthatjak be igényiiket a
normativ és az iskolai kedvezményekre, s ezzel egyidejlileg be kell mutatniuk az a
kedvezményre vald jogosultsighoz sziikséges igazolasokat. A hatdridé elmulasztasa

jogveszto.

Az Intézmény igazgatdja november 30-ig elkésziti a nyilvantartast a kedvezmények
igénylésérdl, a nyilvantartas osztalyonként tartalmazza a tanuld neve mellett a kedvezmény
megnevezését és jogeimeét.

A nevelotestiilet december 15-ig dont a tankonyvtamogatias modjarol, és errdl az
Intézmény irasban értesiti a sziilot.

A tankonyvjegyzéket az iskoldhoz érkezését kdvetd 3. napon beliil eljuttatja a szakmai
munkako6zdsségek vezetdihez. A szakmai munkakozosség 5 nap mulva kialakitja véleményét
a valaszthato tankonyvekrol €és eljuttatja azt a pedagoégusokhoz.

A pedagogusok januar 15-ig valaszthatnak tankonyvet, segédkonyvet, amelyet

alkalmazni kivannak.

Ha a pedagégus olyan konyvet, segédkonyvet valaszt, amely nincs rajta a
tankonyvjegyzéken, akkor az Intézmény vezetdje januar végéig beszerzi a sziildi szervezet €s
a didkonkorményzat egyetértd nyilatkozatat.

Az iskola februar 15-ig elkésziti a tankonyvrendelést. A tankonyvrendelés végleges

elkészitése elott az Intézmény minden sziilbhoz eljuttatja az iskolai tankonyvjegyzéket,
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nyilatkozatukat kérve, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni,
vagy egyes tankonyvek biztositdsat masképpen kivanja megoldani.
Az Intézmény jlinius 15-ig kozzéteszi a kolcsondzhetd tankonyvek, ajanlott és kotelezod

olvasmanyok jegyzékét.
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26. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,

illetve elengedésével osszefiiggo kérdések

Az iskola a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig biztositja a tanuldnak
tankonyvkolcsonzéssel a tankonyvet, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv szerint
felkészités folyik.

A tanulo, illetve a kiskorh tanuld sziilje koteles a tankonyv elvesztésébél,
megrongalasabdl szarmazo kart megtériteni. A kar megtéritésének mértéke a helyi tanterv
szerinti felkészités elsé évében a tankOnyv beszerzési ara, a soron kovetkezd években a
beszerzési ar évenkénti 25%- kal csokkentett osszege. A kartérités mérsékelhetd, ha a tanuld a
karokozast nem gondatlansagbol kvette el, de nem lehet kevesebb, mint a beszerzési ar 25%-

a.
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27. Zaro rendelkezések

27. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2010. november 10-én , a fenntartd
jovahagyasaval 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2008. december 10-én

készitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

27. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan,
illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az
Intézmény dolgozodinak ¢és tanuldinak nagyobb csoportja, a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositadst az Intézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni. A
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak

szabalyaival.

Budapest, 2010. november 10.

PH.

1gazgato
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NYILATKOZATOK

A Munkavallaléi Tanacs képviseletében ¢s felhatalmazdsa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitése soran véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2010. november 10.

Munkavallal6i Tanacs képviseldje

Ezt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézmény nevelétestiillete a 2010.
november 10-1 iilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt két valasztott jegyzOkonyv-

hitelesitd alairasaval tanusitja.

Budapest, 2010. november 10.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag

A sziiloi szervezet képviseletében ¢és annak felhatalmazésa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadidsa soran a jogszabalyban

meghatdrozott iigyekben egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2010. december 8.

Sziildi szervezet képviseldje
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Az Intézmény didkonkormanyzatanak képviseletében ¢és felhatalmazisa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat elfogadasa soran a

jogszabalyban meghatarozott ligyekben egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2010. december 8.

Didkonkorményzat vezetdje

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézmény Fenntartéja

2010. december 8-an jovahagyta.

Kuratorium elnoke
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