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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabélyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a

Nemzeti kiznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds

alapjan torténik. A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési

intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskOrbe. A szervezeti és

miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozdsénak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011 évi CXC. térvény a Nemzeti kiznevelésrél!

o 2023. évi LII torvény a pedagdgusok vj életpdlydjardl

o 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpdlydjdrdl szl 2023. évi
LII térvény végrehajtdsdrol

o 2011 évi CXIIL torvény az informdcids onrendelkezési jogrol és az

informdcioszabadsagrél

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérsl

2001. évi XXXVIL. térvény a tankényvpiac rendjérol

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtdamogatds és az iskola

tankdnyvellatas rendjérol

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

1.2 A szervezeti és mlikdési szabalyzat elfogadésa, jovahagyéasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miik6dési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és més
érdekl6dok megtekinthetik az iskola kdnyvtéraba annak nyitvatartasi idejében, tovabba
az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete
2024. jalius 03. napjan fogadta el.

A szervezeti és mikddési szabalyzat €s a mellékletét képzd egyéb belsé szabélyzatok,
intézményvezetd utasitisok betartdsa az intézmény valamennyi munkavéllaléjara nézve
kotelezd érvényli. Az SZMSZ - ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgéltatasait.

A szervezeti €s miikddési szabalyzat fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 16ép
hatélyba, és hatdrozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az
intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.

2. A miikddés rendje

2.1 A tanév rendje

A tanév altalanos rendjér6l az oktatdsért felelésminiszter évenként rendelkezik.
A tanév szorgalmi idejének elokészitése az augusztus 20-t0l augusztus 31-ig tart6
iddszakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatdrozza meg és rdgziti az éves
munkatervben.




A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten tOrténik. Tantestiileti
értckezlet dont az j tanév feladatairdl, a pedagodgiai program és a hazirend
médositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagdgusai az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az
elso sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartds és a feliigyelet idopontjait az
intézmény honlapjan kell nyilvanossagra hozni.

2.2 Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai
2.2.1. A tanulok, fogadasa az intézményben

Az iskola nyitva tartdsa

e Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00-t61 délutdn 18.00- ig, tart nyitva.

e Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

e Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a nyitvatartasi rendtél valod
eltérésre a féigazgatd ad engedélyt.

e A reggeli tigyelet legkorabban 7.00-kor kezdédik és 7.30-ig tart. 7.30-t6] az
igyeletes neveldk veszik at a tanuldk felligyeletét.

o Az j épiilet foldszinti ajtajat kinyitasa 7 6ra 30 perckor nyitjuk, ezen keresztiil
is bejohetnek a gyerekek, de csak a gyerekek! Az ¢épiletben a
folyosélgyeletesek varjak Oket. A szilldknek a bejarati ajtd el6tt el kell
blcstuzniuk.

o A gyerekek természetesen az elsé emeleti aula fel6l is bemehetnek az 0j
épliletbe, am a sziil6k itt is csak az aulaig kisérhetik Oket.

e Az osztalyba a tanuldk csak az 1. érat tartd neveld jelenlétében mehetnek be. A
nevel6k legkésébb % 8-ig érkezzenek meg, addig a folyosoi ligyeletesek
vigyaznak a folyosdn rajuk.

o Az elsé osztilyos tanuldk sziilei az els6 harom tanitdsi héten, szeptember
bekisérhetik gyermekiiket az osztalyba.

e 8 Orakor a fOldszinti ajtét bezarjuk. Ha a szilld napkdzben szeretne a

gyermekével valami miatt talalkozni, a titkarsdgon kell ezt jeleznie, az 1j
épiiletbe nem 1éphet be

2.2.2. A tanuldk tavozasa az iskolabdl, a tanuldk feliigyelete

A foglalkozasok befejezése utdn 18:00-ig az iskola gyermekfelligyeletet biztosit.
Amennyiben a sz{il6 nem érkezik meg, a sziill6 megérkezéséig a feliigyeld tanar, vagy
pedagdgiai asszisztens koteles a tanuléval maradni.

A tanuldt 6todik évfolyam alatt csak a sziil, vagy az altala irdsban megjeldlt kisérd
feliigyeletével lehet hazaengedni. Otédik és hatodik évfolyamon a sziild irasbeli
nyilatkozataval, illetve a sziil6 irasbeli kérelmére foigazgatéi engedéllyel az 1-4.
évfolyamon egyediil is hazaengedheté a tanulo. Hetedik évfolyamtdl, ha a sziild
irasban masként nem rendelkezik, a tanul a tanitasi idé utan egyediil hagyhatja el az
iskolat

Tanitdsi 6rat elsétél a nyolcadik évfolyamig minden esetben helyettesiteni kell. A
tanitdsnak az érarendnél korabbi befejezésérél vagy késdbbi kezdésérdl legalabb egy
nappal korabban értesiteni kell a sziilét, akinek az értesitést alairdsaval nyugtaznia
kell. Amennyiben a sziil6 kéri, a gyermek feliigyeletér6l az iskola nyitva tartasi ideje
alatt gondoskodni kell.

A napkdzis osztalyokba jard tanuldkat csak a megadott idépontokban lehet elvinni. A
szilok a régi épiilet aulajaban vagy az atjard folyoson varjdk meg gyermekiiket.
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A sziil6 kérésére alkalmilag mas id6pontban vald eltavozast a tanitdval kell egyeztetni.
A szililének esos id6 esetén az elsé emeleti nagy aulaban, jo 1d6 esetén az udvaron
adjuk at gyermekét.

A délutani ligyeletet 18 6raig biztositjuk a f6ldszinti auldban, valamelyik foldszinti
tanteremben vagy az udvaron.

Kilencedik évfolyamtol az els6 €s utolso ora az alabbi esetekben maradhat el:

e osztalyfonoki 6ra, amennyiben az osztalyfondk hidnyzik

e testnevelés, illetve szamitastechnika 6ra, amennyiben annak szakszer(i
helyettesitése nem oldhaté meg

Az els6 ora elmaradasarél el6z6 napon értesiteni kell a tanulét, amennyiben ez nem
tortént meg, a feliigyeletr6l gondoskodni kell.

Tanitasi id6 alatt (az els6 és az utolsd oOrarendi oOra kivételével), amennyiben a
tanulonak nincs tanitdsi oraja, a fentebb meghatarozott engedély nélkiil az iskola
épiiletét nem hagyhatja el.

Az a tanuld, aki valamelyik tantargybdl elérehozott érettségi vizsgat tett, a tantargy
tanitdsi 6rdjan nem kdételes részt venni, az iskolat ez alatt az id6 alatt elhagyhatja.
Kiskort tanuld esetében azonban ehhez a sziil6 irasbeli kérelme sziikséges.

o A tanuld (kiskoru tanuld esetén a sziild) féigazgatohoz benyujtott irasbeli
kérelme alapjan a foigazgatd mentesiti az adott tantargy Ordin vald részvétel
alol, kivéve:

o a nyelvi elokészité évfolyammal mikodd osztdly els6 €s masodik idegen
nyelvének o6rait, ha a tanuld csak kozépszintl érettségi vizsgat tett az adott
idegen nyelvbdl,

a testnevelés oOrakat, amelyek fontosak a tanuld egészségének megérzésében,
ezért a foglalkozasokon részt kell venniiik.

o Ha a tanuld kérelem hidnyadban vagy a pedagodgiai programban foglaltak
alapjan részt vesz az adott tantargy foglalkozasain, hidnyzésait igazolnia kell,
munkdjat azonban csak tajékoztaté jelleggel kell érdemjeggyel értékelni.

A felmentésre vonatkoz6 kérelmet az eredményhirdetd értekezletet kdveté 30 napon
beliil kell benytjtani az iskola féigazgatojanak.

. A tanitasi 6rak és az 6rakdzi sziinetek

Nyolc éra elott tanitdsi o6ra csak nyolcadik évfolyamtél tarthatd, de csak abban az
esetben, ha hetedik vagy nyolcadik orat valt ki, és a sziilok mindegyike irasban
hozzéjarulasat adta.

A testnevelés Orat megel6z6 sziinetben a tanuldk az 6lt6zében 6ltdznek és az 616z
folyoson vérakoznak. A csarnokba belépni a testnevel6 felligyelete nélkiil nem lehet,
Az 01tozdk és az 61toz6folyosd rendjéért az iigyeletes a felelds, aki az éra kezdetéig
koteles az 0l1t6z6 folyoson tartozkodni. A tandrai, illetve a tandran Kkiviili
foglalkozasok befejezése utan a csarnok és a tornaterem rendjéért, a baleset-, munka-
és tlizvédelmi eloirasok betartasaért, illetve az épiilet vagyonbiztonsigaért a bérld a
felelGs.

15 oraig az 61t6zd6folyosot a csarnoktol elvalasztd ajtonak zarva kell lennie, és csak az
orat tarto tanar nyithatja ki. Ezért az lgyeleti idoben az ligyeletes, azt kovetben a
foglalkozést tartd tanarok a feleldsek 15 6ratol az iskola és az 6lt6z6folyosd kozotti
ajtonak zarva kell lennie, ezért az adott teriilet takaritoja a felel6s..

A tanitas kezdete 1-4 évfolyamon 8 6ra, 5-12 évfolyamon 08 6ra 10. perc. A tanitasi
Ora 45 perces. Roviditett 6rak (35) perc elrendelése a féigazgatd jogkore.

A folyosokon és az udvarokon 7.30-t6] a tanitds kezdetéig, valamint az Orakdzi
szinetekben, tovdbba—az ebédeltetés alatt—az ebédlében tanari tigyelet miikodik.



2.2.4. A hivatalos tigyek intézése

A hivatalos ligyek intézése a titkarsagon (az iskola székhelyén) torténik 7.30 és 16.00
ora kozott. A titkarsagon az ott dolgozokon és a hivatalos tigyeket intézékon kiviil mas
személy nem tartézkodhat.

2.2.5. Az iskolaval jogviszonyban nem 4116k intézményben tartézkodasanak a rendje

A vagyonvédelem, valamint a tanuldk, biztonsaganak védelme sziikségessé teszi az
iskolaval, jogviszonyban nem allok intézményben valé benntartézkodasanak
szabéalyozasat. Ennek Dbetartasa kilonés figyelmet ¢és felelosséget kivan az
érintettektdl, amelynek elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast von maga utan:

a) Az iskola terliletén idegenek, akik nem 4llnak jogviszonyban az intézménnyel, nem
tartozkodhatnak az aldbbiak kivételével:

- az iskolaba, érkez6 szlilék, hozzatartozok

- a tantestiilet tagjaihoz €s a dolgozdkhoz érkezd vendégek

- hivatalos ligyben érkezdk

b) A felsoroltak sem léphetnek be a tantermekbe, véarakozni a tanéari szoba eldtt
varakozhatnak.

¢) Biztositani kell, hogy 8 6ra és 18.00 kozott az iskola teriiletére csak a fObejaraton
keresztiil lehessen belépni. A foldszinti aula és az 61t6z6 folyosd, valamint az iskola 0j
éplilete ajtajanak zarasaért az ott iigyeletet teljesitok a felelosek.

e) Az also tagozatos neveldk és az iigyeletesek kotelesek jelenteni a titkarsagon, ha az
auldban vagy az udvaron idegenek tartézkodnak.

f) Iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken az iskolaval jogviszonyban nem
allék benntartézkodasanak a rendjét kiilon féigazgatoi utasitas hatdrozza meg.

g) Testnevelés orak alatt az 61t6z6 ajtdkat zarni kell, ezért az orat tartdé pedagdgusok a
feleldsek.

2.2.6. Az intézmény a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Ennek rendjét a
féigazgat6 tanévenként hatdrozza meg.

2.2.7. Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuldknak szo6l és az egészséges életmoddal, a kéryezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

2.2.8.

Az intézményben ligyn6kok — a tankOnyvkiaddk itigyndkei kivételével -- nem

fogadhatdk.
2.3. Az iskolai helyiségek, illetve eszk6zok hasznalatanak rendje

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utdn tanuldé csak szervezett foglalkozds keretében, vagy a konyvtar
olvas6termében tartdzkodhat az iskolaban.
Hetedik évfolyamtdl a tanuldk a tanitdsi idén tul az iskola emeleti auldjaban és 18
6raig tartézkodhatnak. Ez alatt az id6 alatt azonban nem zavarhatjak a tandrai vagy
tanoran kiviili foglalkozasokat, illetve tanulni akaro tarsaikat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja, valamint az intézmény helyiségeinek
vagy eszkozeinek bérbe vevdje felels

o athz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, llapotanak megbrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznélassal vald takarékoskodasért,
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
a foéigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.



e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezardsa az Orat tartdé pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat
kovetdben — a technikai dolgozok feladata. A tantermek bezardsaért az Orat tarto
pedagogus, illetve a technikai dolgozé munkajogi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

2.4. A tanoran kiviili egyeb foglalkozéasok szervezeti formai, rendje, idébeosztasa
2.4.1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, id6beosztasa:

e A tanoran kiviili, de az iskolan beliili foglalkozasok altaldban 14 oratdl 17 oraig
tarthatok. Ettol eltéré idépontban csak a féigazgatd engedélyével lehet a foglalkozast
megtartani.

2.4.2. Allandé foglalkozasok:

o Napkozis, tanuldszobai foglalkozas:

o A foglalkozasok az utolsé tanitési orat kvetden kezdddnek, és 16 6rdig tartanak

e Lehetség szerint évfolyam szerinti csoportokat kell kialakitani

e A tanuldk foglalkoztatdsa napirend szerint torténik. A napirendben kotott az
étkezés €s a tanulas idoszaka

e Napkozis tanuld a foglalkozasrol csak a szl altal irt kérelem alapjdn maradhat
tavol, illetve tavozhat el.

o Szakkorok, didkkorok:

e Az adott tanévben jelentkez igények ¢és lehetdségek alapjan szervezzik, a
szakiranyu érdeklddés, tehetséggondozas és palyavalasztas elosegitése céljabol.

e Létszama minimum 5 {6 lehet, az ett6] valo eltérésre indokolt esetben a foigazgatod
adhat engedélyt. Amennyiben a szakkori foglalkozast a pedagogus a heti kotelezo
tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasain kiviil, munkaideje fennmaradé részében
tartja, létszamkorlatozas nincs. A szakkor mikddésérdl azonban ebben az esetben
is nyilvantartast kell vezetni.

e A szakkort, didkkort az iskola pedagdgusain kiviil kiilsé szemeély is vezetheti.

o A tanuldk jelentkezése Onkéntes, a felvétel a tanév teljes idGtartamdra szol,
melyhez a szlild beleegyezése szikséges. A felvett tanuld szamara a részvétel
kotelezo.

o A sziil6k igénye és hozzdjarulasa esetén Onkoltséges szakkordk is szervezhetok.

e A szakkor, didkkor munkatervét és miikodési rendjét a szakkdrvezeto késziti el, és
a féigazgat6 hagyja jova.

e A szakkordk szeptember 15-t61 méjus 31-ig miikédnek.

e 11-12. évfolyamon az emelt szint(i érettségire valdé eredményes felkésziilés érdekében az
iskola két lehetdséget biztosit:

e Vilaszthatd emelt szint(i tandrai foglalkozdsok magyar nyelv és irodalom, 2.
idegen nyelv, matematika, térténelem, kémia, bioldgia, foldrajz, fizika és digitalis
kultdra tantargyakbol:

e A csoport inditdsdhoz minimum 6t tanuld jelentkezése szitkséges.

e A csoport Oraszdma az adott tantargybol legalabb két 6raval meghaladja az iskola
helyi tantervében szerepld oraszamot.

e Az emelt szintl helyi tanterv az adott évfolyam kerettantervében taldlhat6
tananyagot foglalja magaban a kozépszintlii és az emelt szintli érettségi vizsga
kdvetelményeinek megfelelGen.



A tanuld tovabbhaladdsdhoz legalabb a kozépszintli érettségi vizsga
kdvetelményeinek elsajatitasa sziikséges. A jeles eredmény eléréséhez elegendd a
kozépszintii érettségi vizsga kovetelményeinek 80%-os teljesitése.

o A tanul6 egy vagy két tantargybdl jelentkezhet valaszthaté emelt szint(i tandrai
foglalkozasra.

o A valasztas két tanévre sz6l. A tanuld tovabbhaladdsahoz két tanéven keresztiil
részt kell vennie a valasztott emelt szintli foglalkozason.

o Indokolt esetben a tanuld (kiskoru tanuld esetén a sziild) irasbeli kérelmére a
féigazgatd engedélyezheti 11. évfolyam utin a tantargyvaltast. Ennek feltétele a
legalabb elégséges szinten teljesitett kiillonbozeti vizsga.l

o Legaldbb 1 emelt szintli foglalkozas valasztas kotelezd.

e Ha a tanuld nem a kovetkezd tantargyak kozil valaszt (kémia, fizika, bioldgia,
foldrajz), akkor 11. évfolyamon kotelez6 tanulnia a természettudomany tantargyat
heti 2 éraban.

o A 11. és 12. évfolyamon a savok valasztasdval egyiitt a kotelezd alaporaszamot a
tanuloknak el kell érnitik (11. évfolyam: 30 ora, 12. évfolyam: 30 éra) és a heti
oraszamuk a 34 6rat nem haladhatja meg!

e Azon tanulok, akiknek sdvvalasztassal egyiitt 12 évfolyamon csak 28 érdjuk van,
heti egy 6rdban a matematika, illetve a magyar nyelv és irodalom koézépszintii
érettségire felkészitd tandrai foglalkozasokon kell részt venniiik, hogy 6raszamuk
elérje a 29-et.

e Valaszthaté emelt szint(i tandran kiviili (egyéb) foglalkozason vehet részt az a tanuld,
aki olyan tantargybdl szeretne emelt szinten vizsgazni, amely esetében a valaszthatd
emelt szintil tandrai foglalkozésra jelentkezok szdma nem éri el az 6t fot.

o A valaszthatdé emelt szinti tanoran kiviilli foglalkozdson feladata a
tehetséggondozas és az emelt szintli érettségire vald eredményes felkésziilés.

o A csoportvaltast a szaktanar javaslatara vagy a szlilé kérésére — a szaktanar
véleményének a kikérésével a féigazgaté engedélyezheti tanév végén, illetve
indokolt esetben tanév kdzben.

e A valasztasukat a tanulok és a szlilok alairasukkal meger6sitik és tudomadsul veszik,
hogy az értékelés, a mulasztds, tovabba -- a valaszthatd emelt szintli tanoérai
foglalkozasok esetében -- a magasabb évfolyamra 1€pés tekintetében vgy kell
tekinteni, mintha kételez6 tanorai foglalkozas lenne.

o Erdei tabor a hetedik évfolyamos gimnazistik részére
e Amennyiben ingyenessége nem biztosithato, a tanuldk sajat valasztdsuk alapjan
vehetnek részt rajta.
2.4.3. 1dbszakos foglalkozasok, héziversenyek, vetélked6k, tanfolyamok, esetenkénti
kulturalis megmozdulasok, didkonkormanyzati rendezvények, tanulmanyi kirdndulas.
e A tanulményi kirdndulassal kapcsolatban az alabbi koltségeket kell finanszirozni
o A részt vevok €s a kisérk utazasi, szallas- és étkezési koltsége.
o A kisérd tanarok helyettesitése azoknak a pedagdgusoknak a feladata, akiknek
a kirdndulas miatt 6raik maradnak el
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A kirandulasokon, illetve az iskolan kiviili programokon kiviili tanari kiséretr6l és
felligyeletrdl kiilon f8igazgatoi utasitas rendelkezik.
A tanulmaényi kirandulas palyazati forrasbdl, alapitvanyi tamogatasbol vagy az osztaly
szuldi szervezetének kezdeményezésére és tobbségi egyetértésével a sziildi szervezet
képviselojének ¢és az osztdlyfonoknek a kdzremitkddésével osztalypénzbdl is
finanszirozhato.
o Ebben az esetben a kisér6 pedagdgus munkabérére jogosult, €s a kirandulas
teljes ideje alatt koteles ligyeletet ellatni.
o A kisér6 pedagégusok helyett a foigazgatd utasitdsa alapjan az iskolaban
tartdzkodo pedagdgusok latjak el az adott tanuldcsoport feliigyeletét.
Azoknak a tanuldknak, akik a szl kérésére nem vesznek részt a tanulmanyi
kirandulason, az iskola tanitdst biztosit.
A tanulmanyi kirdndulds munkanapjai tanitdsi napok. A szervezd osztalyfénSk
elézetesen leadott programja alapjan a haladasi naploba négy tanitasi ora bejegyezhet6
a kisérd tanarok alairasaval. A tanulmanyi kirdndulasok napokra lebontott programjat,
a napi négy tanitasi 6ra anyaganak megjelolésével az osztalyfondkdk marcius 30-ig
kotelesek leadni a taniligyigazgatési foigazgatohelyettesnek.

2.4.4, Iskolan kiviili rendezvényeken a tanulok tanari kisérettel vehetnek részt, amennyiben az
azokon valo részvételt az iskola szervezi. Iskolan kiviili foglalkozasok lehetnek tébbek kozott:
versenyek, vetélkeddk, kulturalis intézmények latogatéasa, sportversenyek.

2.5. A pedagogusok munkarendje

2.5.1 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai — a junius hoénap kivételével — heti 40 Oras
munkaiddkeretben végzik munkajukat.

A heti munkaidokeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazdé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan
szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket a teljes munkaidé 20%-dban — az Orarend, a
munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban
maguk hatarozzdk meg.

Az értekezleteket, fogadoodrdkat éltaldban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6résnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre
kell szamitani.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozd elbirasait az oOrarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg.

Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagégus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius hoénapban — a szdbeli érettségi vizsgdk lebonyolitdsa érdekében — a
pedagdgusok négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik
altalaban 160 ora.

A jinius havi munkaid6-keret kezd$ idépontja a junius 1-jét kdvetd elsé hétféi nap,
befejez6 napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki napja.

A szobeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan részvevd
pedagogusok napi munkaid6-beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk meg.
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2.5.2 A pedagbgusok munkaidejének kitoltése

o A pedagdgusok kotott munkaideje heti 32 éra.

e A nem gyakornok pedagdégusok nevelés-oktatassal lek6tott munkaideje heti 24 6ra,
gyakornok tanitd, altalanos és kdzépiskolai tanar esetében heti 20 éra,
mesterpedagdgus esetében heti 20 6ra, amelyen feliil a mesterpedagdgus tanitasi
hetenként legaldbb egy tanitasi, nevelési napra a munkahelyén t6rtén6 munkavégzés
alél mentesitestil.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé beosztas szerinti napi munkaideje —
a részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében foglalkoztatottat, a munkaidé-
kedvezményre jogosult Mesterpedagogus és Kutatotanar fokozatba sorolt pedagdgust
kivéve — négy 6ranal rdvidebb nem lehet.

e A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidében tandrai és a tantargyfelosztisban
tervezhetd egyéb foglalkozas megtartasa rendelhet el.

o a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé terhére kell elrendelni: heti egy o6ra
ido6tartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili nszervezddésének segitésével
Osszefuiggd feladatok végrehajtasat, heti két ora id6tartamban az — osztalyfonoki oran feliil —
osztalyfénSki munkéval Osszefliggd tevékenységet, heti két ora iddtartamban a
munkak6zosség-vezetéssel Osszefliggd feladatokat (tobb feladat ellatasa esetén Osszesen

legfeljebb heti négy orat), heti egy 6ra idétartamban a pedagogusjeléltek mentoralasat.

o A ko6tott munkaidéd fennmaradd részét a nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok
ellatasara, tanuldi feliigyeletre, eseti helyettesitésre kell felhasznalni.

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai €s egyéb foglalkozast
foglalkozast munkaltatdéi utasitds vagy megallapodéds alapjan lathat el tobblettanitasként,
amelynek oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy

egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartds helyettesités, ha a munkakor nincs betbltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras

idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

o Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben t6bb alkalommal is elrendelhetd,
egybefliggd két hét eseti helyettesitést kovetdéen azonban az ugyanazon munkakort érintd
helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. Egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan éraban, részmunkaidd esetén ennek idéaranyos

részéig végezhet eseti helyettesitést,
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e Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszk6zokkel nem oldhaté meg, a pedagogus

szdmara a munkaltatd a munkakorére iranyadd neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd

mértékéig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szézalékaig kizarolag eseti helyettesitésre

egyoldaluan rendelhet el tobblettanitast.

e Az eseti helyettesités 6raszama az egyes tanitasi hetek kézott havi szinten atcsoportosithato.

e A munkaid6 fennmaradé 20%-anak beosztisat és helyszinét eltérdé vezetdi utasitas

hidnyaban a pedagogus 6nmaga hatarozza meg.

A pedagogusok kotelezé Oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodd el6készitd és befejezo tevékenység idétartama is.
Elokészité és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése,
adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kdtelezd oraszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell
széamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztdsat az
6rarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az
6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket a féigazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

o A koto6tt munkaidé tobbi részében illetve a teljes munkaidd 20%-aban ellatott
feladatok kiilondsen a kdvetkezok

a)
b)
<)
d)

a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett orak
vezetése,

érettségi, killonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Gsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszedllitasa €s értekelese,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzdsség-vezetoi,
didkdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
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u) tanitds nélkili munkanapon a f6igazgatd A4ltal elrendelt szakmai jellegli

munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremiikddés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitéasa.

e Az intézményen kiviil végezheté feladatok: a szakaszban meghatarozott

tevékenységek kozill az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

2.5.3 Pedagbgusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

¢ A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a féigazgatod
vagy a gimnaziumi fGigazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

e A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.

e A pedagdgus a munkabol vald tdvolmaradasa

a rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetbéleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7.20 -ig kételes jelenteni a foigazgatonak vagy a gimnaziumi
féigazgatohelyettesnek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, a tanitando
tananyagot a  gimndziumi  fOigazgatOhelyetteshez  eljuttatni, hogy
akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladést.

A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a titkarsagon az illetékes iskolatitkarnak.

Rendkiviilli esetben a pedagbgus a foigazgatdtdl vagy a gimnaziumi
féigazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmi tanitdsi Ora
(foglalkozas) megtartasara.

A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) elcserélését a gimnaziumi foigazgatOhelyettes
engedélyezi. A tanitasi 6rak elcserélése két forméaban torténhet:

e az osztalyban tanitd masik szaktanarral, aki sajat tantargya Orajat tartja meg

e azonos szakos pedagogussal, aki szakszer( helyettesitést tud tartani.

e A pedagobgus helyettesitése

A tantervi anyagban valdé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszeril helyettesitést kell tartani.

Ha a helyettesité pedagbégust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa el6tt biztdk meg, ugy kételes szakszerli oréat tartani, illetve a tanmenet

szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.
e A pedagdgus munkakorével kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa

A pedagdgusok szamara — a kdtelez6 draszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a
féigazgatd adja a foigazgatOhelyettesek és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.
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e Az osztalyfénoki feladatra valé megbizast a pedagogus koteles elfogadni.

o A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy a pedagdgiai programban eléirtaknak

megfeleléen tanitvdnyainak haladdsat rendszeresen osztdlyzatokkal értékelje,
valamint szdmukra a szdmszer(i osztdlyzatokon kivill visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében elvégzendd
feladatokrol.

2.5.4 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartsi rendje

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

A megtartott 6rat — annak sorszamaéval, anyagaval és a hidnyzok nevével -- a pedagogus
a tanitasi orat kovetd nap végéig koteles felvezetni az E-naploba. Ennek elmulasztésa —
amennyiben rendszerhiba nem tortént — fegyelmi felel6sségrevonast von maga utén.

Az egyeb foglalkozdsok idépontjat és id6tartamat a munkaidd-nyilvantartasaban
(ligyeleti napld, napkozis, tanuldszobai napld, tanéran kivilli foglalkozasok haladési
napldja) fel kell tiintetni.

A fbigazgaté a pedagbgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentéldsa vélhetden nem
biztosithato.

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkaidé-nyilvantartasa tartalmazza:

e a szabadsag és egyéb munkaidé-kedvezmény kiadasaval kapcsolatos adatokat
(vezetéséért az iskolatitkar a felel6s, ellenérzi a taniigyigazgatési
féigazgatohelyettes),

* arendes és a rendkiviili munkaidé ellatasdval kapcsolatos adatokat.

A pedagdgus masodallast csak az intézmény vezetdjének engedélyével vallalhat.
Amennyiben a masodallds nem érinti az intézmény munkarendjét, ugy a féigazgat6 az
engedélyt nem tagadhatja meg.

2.5.5 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mitkédése érdekében a f8igazgaté allapitja meg,
Munkakori lefrasukat a foigazgato és a taniigyigazgatéasi foigazgatohelyettes kozosen
késziti el.

A térvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitisdra, megvaltoztatisara, és a
munkavallalok szabadsigénak kiaddsara. A napi munkaidd megvaltoztatisa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében a f8igazgaté vagy a
taniigyigazgatasi foigazgatohelyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A nem pedagogus dolgozdk, illetve a fdigazgatd és a foigazgatdhelyettesek naponta
jelenléti ivet vezetnek, amelyre fel kell tiintetni az érkezés és a tdvozas idépontjat.

2.5.6 Az intézmény munkavallal6inak munkakéri leirasa

Minden munkavéllalénak névre sz6ld, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazéasénak kezdd napjan megkap, atvételét alairasaval igazolja.

2.5.7 A vezetdk intézményben vald benntartézkoddsanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 4s délutdn 17.00 kozott a foigazgato,
illetve helyettesei k6ziil egy vezet6ének a telephelyen kell tartézkodnia. Beosztasukat a
tanitasi év kezdete el6tt a f6igazgat6 késziti el.

A reggeli nyitva tartds kezdetétél a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott
pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikddési korében szitkségessé vald,
halaszthatatlan teendék megtételére. A 17 o6rakor tadvozd vezetd utdn a délutani
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ligyeletes, majd a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus, ezt kdvetben pedig a portas
kisegitd, illetve a takaritd személyzet tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért.
e A vezetdk az intézménybe érkezésiik és tdvozasuk idépontjat jelenléti iven rogzitik.

3. Az intézmény vezetése
3.1 Az intézmény vezetési szervezete

Féigazgatd
taniigyigazgatasi és
Altalanos iskolai féigazgatohelyettes gimnaziumi féigazgatdhelyettes intézményiizemeltetési
f6igazgatohelyettes

Munkak6zosségek-vezetbi

3.2 A kdznevelési intézmény féigazgatdja

o felel az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, fenntart6 altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért,

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

o felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

roonr

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

d) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

e) a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolédé feladatai koordinalasaért,

f) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

g) az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel €s a
didkénkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmtkddésért,

h) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,
i) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
j) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért és

k) a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
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e a pedagogiai munkaért valo felel6ssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak
kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

34 Az

Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositisdhoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a
kéznevelési intézmény munkavallaléi felett.

Téjékoztatast ad a fenntartonak a kbznevelési intézmény tevékenységérol.

Teljesiti a Hodmez6évasarhelyi Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd illetékes tankeriileti
igazgatoja altal kért adatszolgaltatast.

Szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikédésével kapcsolatos
feladatok megoldasédhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

intézmény vezetdjének kiadméanyozasi joga

Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges kiadményozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a Hodmez6vasarhelyi Tankeriileti K6zpont hatalyos Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzataban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatirozott
kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,

A kiadmanyozott iratokon fel kell tiintetni az {igyintéz6 nevét, valamint az adatok teljes
korliségéért és pontossagaért felelosséget vallald alkalmazott nevét.

Az intézmény altal kibocséatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabélyzatoknak alairasara az intézmény féigazgatdja egyszemélyben jogosulit.
Az intézmény cégszer(i aldirdsa a fOigazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak

a f0igazgatd és a foigazgatohelyettesek minden tigyben,

az iskolatitkarok a munkakdri leirasukban szerepld tigyekben,

az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsdg jegyzGje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.
Az intézményi bélyegzok hasznalatanak részletszabalyait a Németh Laszl6 Gimnéazium,
Altalanos Iskola Bélyegz6hasznalat rendjérdl rendelkez szabalyzata tartalmazza.

3.6 A fdigazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A féigazgato6 feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja el. A foigazgat6
kozvetlen munkatarsai:

o a fOigazgatOhelyettesek,

e az iskolatitkarok.
A foigazgatd kozvetlen munkatdrsai munkéajukat munkakori leirdsuk, valamint a
téigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A foigazgatd kdzvetlen munkatarsai az
féigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
A féigazgatohelyetteseket palyaztatas utjan a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
tankeriileti igazgatdja bizza meg. Megbizast az intézmény pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szdl.
A fbigazgatohelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel¢ssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek a foigazgato altal rajuk bizott feladatokért.
A foigazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes
hataskorrel veszik a4t egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény féigazgatdjaval
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egyeztetve — Dbarmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
féigazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkarok hataskore és feleldssége kiterjed a munkakére €s munkakori leirasa
szerinti feladatokra. Az iskolatitkdrok munkajat kozvetlenil a fodigazgaté és a
foigazgatohelyettesek iranyitjak.

Az iskolatitkaroknak barmelyikdjiik hianyzasa esetén 4t kell tudni venni annak munka-
és feladatkorét.

3.7 A foigazgatd akadélyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a gimnaziumi, a tanligyigazgatasi ¢és
intézménylizemeltetési valamint az 4ltalanos iskolai féigazgatdhelyettes helyettesiti.

A foéigazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtésara terjed ki.

A fbigazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja a foigazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog Aatruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
féigazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

3.8 A fdigazgatd Altal atadott feladat- és hataskoérok

A foigazgatohelyettesek feladat- és feleldsségi korét munkakdri leirdsuk tartalmazza. Eseti
megbizas alapjan a féigazgatd ezen tul is megbizast adhat eseti feladatok teljes feleldsséggel
valo ellatasra. A foigazgatd a jogszabalyok altal szaméra biztositott feladat- €s hataskoreibdl
atadja az alébbiakat.

3.8.1 A gimnaziumi féigazgatohelyettes

A gimnéziumi féigazgatohelyettes a féigazgatd altalanos helyettese.

A féigazgatdt tavolléte esetén a Szervezeti és Miukddési Szabélyzatban foglaltaknak

megfeleléen helyettesiti.

A féigazgatd szdbeli vagy irasbeli utasitdasa alapjan ellatja az intézmény mukddésével

kapcsolatos szervezési, ellenérzési, iranyitasi feladatokat.

Feladata kiilonOsen az iskola kozépiskolai évfolyamain folyd oktatdo-neveldé munkénak a

pedagogiai program szerinti koordindldsa, a fejlesztdé munka irdnyitdsa, a jogszabalyi

kotelezettségek betartdsa és betartatdsa a miikodés soran.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja fel¢ utasitési joggal rendelkezik.

Déntései elott koteles egyeztetni az intézmény féigazgatdjaval.

Koézvetlen beosztottjai a munkakdzosségek vezetoi.

Az intézmény vonatkozasaban munkakéri feladata:

- A fOigazgatd megbizasa alapjan vagy tavolléte esetén az intézmény képviselete.

- Kapcsolattartds a rendszergazdakkal az iskolai informatikai rendszer m(ikodtetése

érdekében.
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o Az oktatastechnikai eszk6z6k felligyelete, mlikod6képességiik koordinalasa,
allagmegodvasa.

- Atavollévo pedagdgusok helyettesitésének megszervezése, ellenbrzése.

o A pedagdgusok tobbletmunkajanak elszamolasdhoz sziikséges adatok
nyilvéantartdsa és szolgaltatasa.

- Tovabbtanulési és érettségi kimutatasok elkészitése a 12. évfolyamon,

- A KIR STAT adatszolgaltatas és egyéb adatszolgaltatasok elkészitése a
féigazgatohelyettesekkel egyiittmitkodve.

A KIR tanulo- és pedagégusnyilvantartd-rendszer naprakészségének ellenbrzése.
DIFER-meéréssel kapcsolatos adatszolgaltatas.

- A matematika-informatika munkak$z6sség munkajanak ellendrzése, feliigyelete.

- Az orarend és a terembeosztas elkészitése, gondozasa.

- Kozremiikddés az intézmény 6nértékelési programjanak feliigyeletében.

- Oralatogatési iitemterv alapjan dérakat latogat az 1-12. évfolyamon.

- Az ADAFOR-rendszer feliigyelete.

- Kozremikodés a pedagdgus onértékelés, pedagdgiai-szakmai ellenbrzés,
pedagdgusmindsités iskolai feladatainak ellatasa sordn a foigazgatd altal meghatérozottak
szerint.

- Kozremiikddik az érettségi vizsgék elokészitésében, a tanulok tajékoztatdsanak és
jelentkezésének megszervezésében és adminisztraldsban.

- A felséfoku jelentkezések tamogatasa.

- A kozépiskolai tanulok palyavalasztasanak tamogatasa.

- A kozépiskolai tanuldk palyakdvetésének megszervezése.

- Az iskola belso levelezési rendszerének miikédtetése.

- Az elektronikus naplo biztonsagos miik6dtetése, az ezzel kapesolatos archivalas.

- Az intézmény Web-lapjanak mikGdtetése.

- Az adatvédelmi szabalyozas megszervezése.

- A pedagdgusok elektronikus adminisztracids tevékenységének ellendrzése.

- Tankonyvellatas koordinalasa, ellendrzése.

- Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny megszervezése, adminisztracios feladatainak
ellatasa.

- A 7-12. évfolyamon a tanuldi és sziildi elégedettségmérés megszervezése és kiértékelése.

Az intézmény vonatkozadsdban felel:
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- az 6rakozi és a tandran kiviili feliigyelet folyamatos ellenérzéséért az iskolaépiileten beliil,

- atavollévd pedagdgusok helyettesitésének teljeskdriiségéért,

- afbigazgatohelyettesekkel kézosen az iskolai koryezet biztonsaganak rendszeres
ellen6rzéséért,

- munkakori feladatainak szakszer(i és pontos ellatasaért,

- az érettségi vizsgan kézremlikodok hataridére torténd megbizasaért, az ezzel kapcsolatos
pénziigyi elszdmolasok pontossagaért és naprakészségéeért,

- az Adafor-rendszer biztonsagos mitkodéséért,

- az iskola bels6 levelezési rendszerének biztonsagos miikodéséért,

- az BE-napld és az E-Kréta biztonsagos miikodéséért, az archivalasi feladatok pontos és
szakszer( ellatasaért,

- azintézmény Web-lapjanak naprakészségéért,

- az adatvédelmi szabalyok betartasaért és betartatdsaért,

- aszaktanarok elektronikus adminisztracios tevékenységének ellendrzéséért,

- arendszergazdak kozremuikddésével az iskola informatikai rendszerének miikddeséért,

- aKIR-STAT adatszolgaltatas pontossagaért, a hatéridok betartasaért,

- aKIR tanuld- és pedagdgusnyilvantarté-rendszer naprakészségének és pontossaganak
ellendrzéséért,

- atantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséért, naprakészségéért,

- atantargyfelosztas és a helyi tanterv 6sszhangjaért,

- atankonyvellatas jogszabalyban rogzitettek szerinti megszervezéséért, az elszadmolasok
pontossagéért, naprakészségéért,

- az altala feliigyelt palyazatok szakmai és pénziligyi beszdmol6i naprakészségének és

pontossaganak ellenbrzéséért.

3.8.2 A taniigyigazgatasi és intézménylizemeltetési foigazgatohelyettes

A taniigyigazgatasi és intézménymikodtetési féigazgatdhelyettes a  figazgatd
adminisztracids, illetve taniligyigazgatisi feladatok ellatdsdnak megszervezéséért ¢&s
ellatasaért, valamint az intézmény miikodtetéséért, allagmegdvasaért felelds helyettese.

A féigazgatdt a tanligyigazgatasi és intézménymukddtetési féigazgatohelyettes a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen helyettesiti.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felé utasitési joggal rendelkezik.

Dontései el6tt koteles egyeztetni az intézmény féigazgatdjaval.
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Kozvetlen beosztottjai az iskolatitkarok és a nem pedagégus munkakdrben alkalmazott
munkavallalok.

A foigazgatd szdbeli vagy irdsbeli utasitdsa alapjan ellatja az intézmény mukodtetésével
kapcsolatos szervezési, ellendrzési, irAnyitasi feladatokat. Ebben a feladatkérében kézvetleniil
iranyitja a gondnoki feladatok ellatasaért felel6s iskolatitkart, kdzvetlentiil, illetve a gondnoki
feladatok ellatasaért felelés iskolatitkdron keresztiil a karbantartot, az intézmény portésait,

takaritoit, egy€b ligyintézait.

Az intézmény vonatkozasaban munkakori feladata Kiilondsen:

- A gazdasagi feladatok ellatasaért felelGs iskolatitkr munkajanak koordinalasa és ellendrzése.

- A gondnoki feladatok ellatasaért felelds iskolatitkar iranyitdsaval és kozremiikodésével az
iskolaépiilet miiszaki allapotanak figyelemmel kisérése, az dllagmegdvas megszervezése.

- Sziikség esetén palyazatok lebonyolitasanak és elszamoldsanak feliigyelete.

- Sziil6i értekezletek és fogaddodrak eldkészitése.

- A tanulok fegyelmi tigyeinek intézése, dokumentalasa, nyilvantartasa.

- A tanligyi nyilvantartasok naprakészségének rendszeres ellendrzése.

- Az osztalyfonokok adminisztracids tevékenységének megszervezése és ellendrzése, kiilonos
tekintettel a tanulok mulasztdsainak adminisztraci6jara.

- Nem pedagdgus iskolai dolgozdk helyettesitésének koordinaldsa, nyilvantartisa, munkaidd
nyilvéantartasuk ellen6rzése.

- Az altalanos iskolai és a gimnaziumi fdigazgatohelyettes kézremiikddésével a taniigyi
statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése.

- A didk- és pedagdgus igazolvanyok kiaddsanak és nyilvantartasi rendjének ellendrzése.

Iskolai vizsgdk megszervezése, koordinalasa, ellenérzése.

A dolgozdk munkatigyi dokumentumai elkészitésének koordinalasa és ellentrzése,
megfeleldségilik esetén alairas el6tti szignaldsa, a munkaiigyi nyilvantartasok
naprakészségének megszervezése és ellendrzése.

- Az intézmény irattarozasi rendjének, illetve az iratselejtezésnek a koordinélasa,

ellendrzése,

Az orszagos mérések megszervezése, adminisztralasa.
- Kozremkodés a 7-12. évfolyamos versenyek szervezésében, kiilonds tekintettel az idegen

nyelvi versenyek koordinalasara.
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Az iskolai vizsgdk megszervezése, a vizsgakkal kapcsolatban a tanulok, a sziilok és a
pedagbgusok tajékoztatasa.

Az altalanos iskolai féigazgatohelyettessel kdzdsen az intézmény leltdrozasi feladatainak
feliigyelete.

Pedagbdgus Onértékelés, pedagdgiai-szakmai ellendrzés, pedagdgusmindsités iskolai
feladatainak ellatdsa a foigazgat6 altal meghatdrozottak szerint.

Kozremiikddés a tavollév pedagégusok helyettesitésének megszervezésében,
ellendrzésében.

Az osztalyfénoki és az idegen nyelvi munkakozosség munkajanak feliigyelete és
munkéjanak tAmogatasa.

A Diédkdénkormanyzat munkéjanak segitése, koordinalasa, feliigyelete.

A neveldtestiileti értekezletek megszervezése.

Az intézmény vonatkozisdban felel:

a fligazgatohelyettesekkel kozGsen az iskolai koOrnyezet biztonsaginak rendszeres
ellen6rzéséért,

a foigazgatohelyettesekkel egyiitt az 6rakozi €s a tandran kiviili feliigyelet ellenorzéséért,

a foigazgatohelyettesekkel egyiitt az éplilet rendjéért, tisztasagaért,

a munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos intézkedések megtételéért, a sziikséges
szabalyzatok meglétéért és aktualitisaért, a tanév elején sziikséges oktatasok megtartisiért
és nyilvantartasaért,

a foigazgatdhelyettesekkel ko6zGsen az iskolai koOrnyezet biztonsdganak rendszeres

ellenbrzéséért,

a sziiléi értekezletek, fogaddorak megszervezéséért,

a k6z0sségi szolgalat megszervezéséért, naprakész adminisztracidjaért,

a kiillonos kozzétételi lista aktualizalasaért,

a tanligyi és munkaiigyi nyilvantartasok naprakészségének és pontossaganak ellendrzéséért,
az intézményi adatszolgaltatasok naprakészségének és pontossaganak ellendrzéséért,

az altala felligyelt palydzatok szakmai és pénziigyi beszamoldi naprakészségének és
pontossaganak ellenbrzéséért,

a kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddk ellatasaért,

az iskolai vizsgak megszervezéséért,

a vizsgak megszervezése soran a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok tajékoztatisaért,
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- az altalanos iskolai féigazgatdhelyettessel kozbsen az intézmény leltdrozasi feladatainak
feliigyeletéért,

- munkakori feladatainak naprakész és teljes ellatasaért.

3.8.3. Az altalanos iskolai féigazgatohelyettes

Az 4ltalanos iskolai fdigazgatOhelyettes a féigazgat6 helyettese az altalanos iskolai tagozaton.

A fOigazgatét a gimndziumi valamint a taniigyigazgatdsi és intézménylizemeltetési
foigazgatohelyettes tavolléte esetén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltaknak
megfelel6en helyettesiti.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja felé utasitasi joggal rendelkezik.

Dontései el6tt koteles egyeztetni az intézmény f6igazgatdjaval.

A fOigazgatd szdbeli vagy irasbeli utasitisa alapjan elldtja az intézmény miikdodésével
kapcsolatos szervezési, ellenérzési, iranyitéasi feladatokat.

Kozvetlen beosztottjai a munkakozosségek, illetve a munkacsoportok vezetdi, kiilonds

tekintettel az als6 tagozatos munkak6zosség vezetdire.

Az intézmény vonatkozasaban munkakiri feladatai:

- A Gyulai Jézsef Természettudomanyi Miihely vezetése, munkéajanak koordinéldsa a
fizika-kémia, illetve a bioldgia-foldrajz munkakozosségek vezetdinek bevondsival. A
laboransok munkaéjanak koordinalasa.

- A tavollévd pedagdgusok helyettesitésének koordinalasiban sziikség esetén adatok
szolgaltatdsa a gimndziumi fdigazgatohelyettes szamara.

- A tanuldi balesetek kivizsgalasanak és jelentésének koordinalasa és ellendrzése.

- Tanulofelligyelet, tanulokiséret megszervezése, koordinélasa.

- Az iskolai rendezvények, linnepségek, munkatervben rogzitett megemlékezések
szervezésének koordinalésa, feligyelete, ellenérzése.

- A tanuloszobai foglalkozdsok megszervezése, a felmentési kérelmek ellendrzése,
indokoltsadguk esetében a féigazgato elé terjesztése.
ellendrzése.

- Az SNI-s ¢s BTMN-es tanulok nyilvantartasanak ellenérzése, fejlesztésiik koordinaldsa és

ellen6rzése.
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- Tovabbtanulasi kimutatasok elkészitése a 8. évfolyamon.

- Az altalanos iskolai tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezési és adminisztracids

feladatok ellatasa, ellenérzése.

- Az altalanos iskola-kdzépiskola kozotti dtmenetet segité munkacsoport vezetése.

- Az 6voda-iskola k6z6tti Atmenetet segité munkacsoport tevékenységének ellendrzése.

- A bioldgia-foldrajz, a fizika-kémia, a testnevelés és az alsé tagozatos munkakozosségek

munkdjanak felligyelete, tAmogatésa.

- Palyaorientacids tevékenység szervezése, koordinalasa, ellendrzése.

- A kbzépfoku jelentkezések koordinélasa.

- Az altalanos iskolai tanulok palyavalasztasanak koordinaléasa.

- Az 4ltalanos iskolai tanulok palyakdvetésének megszervezése.

- A tanoréan kiviili foglalkozasok nyilvéantartasa.

- Hatartalanul programok koordinélésa.

- Kapcsolattartas a Sziil6i Szervezettel, az Intézményi Tan4ccsal — dokumentéacidjuk

vezetése.

- Kapcsolattartas az egyhazakkal a hittan oktatas megszervezésében.

- Iskolai kapcsolatok szervezése, az azzal kapcsolatos palyazatok koordindlasa,

figyelemmel kisérése.

- Tanulmanyi kirandulasok koordinalésa, feliigyelete.

- Gydgytestnevelés koordinalasa, feliigyelete.

- Kozremiikodeés:

o atanuldbalesetek kivizsgalaséban, jelentésében,

o az 6rakozi, a tandran kiviili és a reggeli feliigyelet megszervezésében és
ellenérzésében,

o a sziil6i értekezletek és fogaddordk megszervezeéseben,

o atavollévé pedagdgusok helyettesitésének megszervezésében,

o aKIR-STAT és egyéb jelentések elkészitésében,

o anem pedagbgus munkavallalok munkdjanak iranyitdsaban és értékelésében.

- A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kiizd6 tanuldk, valamint a sajatos
nevelési igényii tanulokkal kapcsolatos fejleszt6 tevékenység, illetve annak szakszer(i
és pontos dokumentalasanak szervezése, ellendrzése és feliigyelete.

- az Utravalé 6sztondijprogram koordinalasa a gazdaséagi tigyekért felel8s iskolatitkar

k6zremiikodésével,
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- anapkozis- és tanuldszobai foglalkozasokon, valamint az egyéb foglalkozasok
koordinalésa, a részt vevok jelentkezéseinek lebonyolitasa, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése,

- atanulmanyi és sport teriileten elért verseny eredmények nyilvantartasa,

- az altalanos iskolai tanulok palyavalasztasanak, tovabbtanuldsanak elokészitése,
lebonyolitésa,

- az alsé tagozatos €s idegen nyelvi versenyek koordindlasa,

- oOralatogatas,

- az altalanos iskolak tajékoztatasa tanuloik iskolankban elért eredményeirdl,

- koOzremiikodés a pedagdgus Onértékelés, pedagdgiai-szakmai ellendrzés,
pedagdgusmindsités iskolai feladatainak ellatisa a féigazgatd altal meghatarozottak

szerint.
Az intézmény vonatkozasdban felel:

- akozépiskolai beiskolazas elokészitésnek és lebonyolitasanak megszervezéséért,

- atanoéran kiviili foglalkozasok megszervezéséért, nyilvantartasanak naprakészségéért és
pontossagaert,

- az 6rakozi, a tanéran kiviili és reggeli feliigyelet megszervezéséért €s ellendrzéséért az
iskola udvaran, a felligyelet teljeskoriségéért,

- atanuldi balesetek kivizsgaldsaért €s jelentéséért,

- a fbigazgatohelyettesekkel kOzGsen az iskolai kOrnyezet biztonsaganak rendszeres
ellenGrzéséért,

- az 6voda-iskola és az altalanos iskola-kozépiskola k6zotti atmenetet tamogato
munkacsoport miikodésének ellenérzéséért,

- az Utraval Osztondijprogram koordinalasaért, ennek keretében az adminisztracio
pontossagat és naprakészségét a gazdasagi iigyekért felelds iskolatitkar kozremiikddésével
biztositja,

- anapkdzis- és tanuldszobai foglalkozasokon, valamint az egyéb foglalkozasokon részt
vevok jelentkezéseinek lebonyolitasaért, az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsok
ellendrzéséért, az intézményi szintli 6sszesitd nyilvantartds vezetéséért és
naprakészségéért,

- az altalanos iskolai tanulok péalyavalasztasanak, tovabbtanulasanak elokészitéséért,

srer
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- az SNI-s és BTMN-s tanulok nyilvantartsanak aktualitdsaért, fejlesztésiik
megszervezéséért, a szakszolgalattal vald kapcsolattartasért,

- aziskola kiils6 kapcsolatainak fejlesztéséért,

- az altala feliigyelt palyazatok szakmai és pénziigyi beszamoloi naprakészségének €s
pontossaganak ellendrzéséért,

- ahit- és erkblcstan oktatds megszervezéséért,

- 4ltalanos iskolai tanuldink kdzépiskolai eredményeinek kozzétételéért.

3.9 A szakmai munkak6zdsségek vezetdi

e TFeladatuk a szakmai munkakozGsségek vezetése, a munkakdzdsség tagjainak szakmai
ellendrzése és értékelése, kapcsolattartds a varosi munkakozdsségekkel, palyazati
tevékenység, illetve annak iranyitdsa, tanulmanyi versenyek figyelemmel kisérése,
SZervezese.

e Részletes munkakori feladataikat munkakori leirdsuk tartalmazza.

e Munk4jukért a munkakori leirdsukban meghatarozott mértéki munkak6zdsség-vezetoi
potlék illeti meg Oket, valamint kotelezd oOrdjuk teljesitésbe heti ket orat be kell
szamitani.

e Munkéjukat a f8igazgatd és helyettesei utasitasainak megfeleléen kdtelesek ellatni.

o Megbizasuk 6t tanévre szdl, és a munkak6zosség tagjai tobbségének egyetértésével a
féigazgatd bizza meg Gket.

3.10 Az intézmény vezetOsége

e Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kézépvezetdk az intézmény vezetdségeének tagjai.

e Az intézmény vezetdségének tagjai:

o a foigazgato,
e a féigazgatohelyettesek,
¢ a szakmai munkak6zdsségek vezetoi.

e Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egylittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, 1igy az iskolaszék képviseldivel, a sziiléi munkakdzosség
vélasztményaval, a didkonkormanyzat vezet6jével. A didkonkormanyzattal vald
kapcsolattartds a foigazgatd feladata. A féigazgatdé felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat  képvisel6jét mindazokra az  értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddodan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4. A pedagodgiai munka belso ellendrzeésének €s értékelésének

rendje
4.1 A foéigazgatd kozvetlen ellendrzési €s értekelési feladatai
e a fOigazgatOhelyettesek,
e az osztalyfonokok munkéjanak ellendrzése és értékelése.
o Eseti ellenérzéssel a pedagégusok tandrai és tandran kivilli foglalkozasokon végzett
munkajat ellendrzi és értékeli.
e Az ellendérzés modja:
e amunkafolyamat k&zben,
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e az adminisztracid ellendrzésével.
o Az értékelés mddja: a tanév végén irdsos, illetve szdbeli forméban.
4.2 Az altalanos iskolai és a gimndziumi fdéigazgatohelyettesek kozvetlen ellendrzési és
értékelesi feladatai

e A munkak6z0sség vezetdk, a szaktanarok, illetve a tanitok munkajanak ellenérzése és
értékelése.
e A napkdzi-vezetok munkéjanak ellenérzése és értékelése,
o Az ellendrzés modjai:
e Folyamat kézben.
o Oralatogatassal.
e Az adminisztracié ellendrzésével
o Az értékelés modja:
o A tanév végén irasos, illetve szobeli formaban.
4.3 A tanligyigazgatasi féigazgatohelyettes kozvetlen ellenérzési és értékelési feladatai
o Ellen6rzi és értékeli a szaktanarok, az osztalyfon6kok, valamint az iskolatitkarok
adminisztrativ munkajat.
e Az ellenérzés mddjai:
e Folyamat kdzben.
o Oralatogatassal.
o Az adminisztracio ellendrzésével.
o Az értékelés modja:
o A tanév végén irasos, illetve szobeli formaban.
4.4 A munkak6z0sség vezetok kozvetlen ellenérzési és értékelési feladatai
o Kozvetlenlil ellendrzik és értékelik a munkak6zosségiikhdz tartozéd szaktanarok
munk4éjat.
e Az ellen6rzés moédjai:
e Folyamat kézben.
e Oralatogatassal.
® Az adminisztracio ellendrzésével.
o Az értékelés modja:
o A tanév végén irasos, illetve szébeli formaban.
4.5 Az osztalyfonokok kozvetlen ellenérzési és értékelési feladatai
o kozvetlenil ellendrzik és értékelik az osztalyukban tanité szaktandrok pedagogiai és
adminisztrativ tevékenységét.
o Az ellen6rzés modja:
e Folyamat kdzben.
o Oralatogatassal.
e Az adminisztracio ellendrzésével.
o Az értékelés médja:
e A tanév végén irasos, illetve szdbeli formaban.

5. Az intézményi k6z0sségek ¢€s kapcsolataik
5.1 Intézményi k6zdsségek

Nevelbtestiilet

Munkakozsségek

Sziiloi szervezet

Koézalkalmazotti Tanacs

Intézményi Tanécs
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Iskolai Sportkoér
Diakénkorméanyzat
Osztalyok, csoportok

5.2 A nevel6testiilet

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kézossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és dontéshozo szerve.

A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt

betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd egyéb

felsdfoku végzettségli dolgozdja.

Kozvetlen irdnyitdja az intézmény foéigazgatoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a

nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési

torvényben és mds jogszabéalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény vezetésének és a nevelGtestiiletnek hivatalos kapcsolattartasi formaja a

neveldbtestiileti értekezlet. A tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi alland6 értekezleteket

tartja:
o tanévnyito, tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
o tadjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény 1ényeges problémadinak

megbeszélése, fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az

iskolai életet atalakitd, megvaltoztat6 rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha
azt a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény foigazgatoja
sziikségesnek latja.

e A nevelOtestiilet dontéseit altaldban nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban masként meghatarozott eseteket. A szavazatok egyenldsége
esetén a féigazgatd szavazata dont.

e Az értekezlet akkor hatdrozatképes, ha a kinevezett alkalmazottak legaldbb fele
jelen van, a hatérozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni a tartésan
tdvollévo alkalmazottakat

¢ A nevelbtestiileti értekezleten nem kinevezett (megbizasi szerzédéssel alkalmazott)
pedagdgusok tanacskozasi joggal részt vehetnek

e A nem pedagdgus dolgozdk a kozalkalmazotti értekezleteken vesznek részt teljes
szavazati joggal.

o Az értekezletekr6l minden esetben feljegyzés, amennyiben hatarozathozatalra fog
sor keriilni, jegyzOkényv késziil, amelyben a nevelStestiilet altal hozott
hatarozatokat szd szerint kell rogziteni. A jegyzOkonyvet két kozalkalmazott
alairasaval hitelesiti A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

e A nevelbtestilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek), az osztalykozosseégek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi.

e A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben tanito
pedagbgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
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szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly
aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.
e A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetertési joggal rendelkezé k6zosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten
a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — a
féigazgatod adhat felmentést.
Az iskola vezetése a nevelétestiilet tagjaival a napi informacidk, vezetdi utasitisok és
tajékoztatok eljuttatasa céljabol belsé levelezési rendszert miikodtet.
¢ A levelezési rendszerbe minden pedagdgus sajat hozzaféréssel léphet be.
e A levelezési rendszerben kiadott vezet6i utasitisokat az elkiildés igazolasaval
kiadottnak kell tekinteni.
e A pedagbgusoknak napi rendszerességgel meg kell gyéz6dniiik, kaptak-e levelet
az intézmény vezetésétol.
Az elektronikus levelezésen kiviil a vezetdi utasitidsok kozolhetdk a tanari szoba
faligjsagan, illetve sz6ban személyesen, illetve a nevel6testiilet elbtt.
Minden munkavéllalo TUgyfélkapu regisztracidval kell, hogy rendelkezzen, az
tgyfélkapu elérhetdsége a foglalkoztatotti alapnyilvantartas része.

5.3 A szakmai munkakdzosségek

Az intézmény munkak6zosségei:
Magyar nyelv és irodalom, rajz-ének;
Torténelem - erkblcstan;
Matematika - informatika;
Angol nyelv;
Német és francia nyelv;
Fizika — kémia - technika,
Testnevelés,
Bioldgia - foldrajz;
Osztalyfonoki,
e Also tagozatos munkakozosség.
A szakmai munkak6zosségekre atruhazhatd nevel6testiileti feladatok:
A dontési jogkorbol:
e Az intézmény teljes oktaté-neveld tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek
inditasa és értékelése.
o Pedagdgiai palyazatok kiirésa.
o Tovabbképzési programok Gsszeallitdsa.
A véleményezési jogk6rbol:
¢ A tantargyfelosztas ¢és a pedagdgusok megbizasai megallapitasiban.
e Taneszkdzok vésérlasa.
¢ Alternativ tananyag.
e Egyéb foglalkozas szervezése.
e Az atruhdzott feladatokrol a tantestilletnek év végén beszdmolnak a
munkak6z0sségek. Az atruhazott jogkdrok egy évre szdlnak.
A munkakdz6sségek feladatai:
e FEves munkaterv alapjan a munkak$z0sséghez tartozé pedagdégusok szakmai
munkéjénak 6sszehangolésa, kiilonos tekintettel az alabbiakra:
e Akiilonb6z6 kompetenciateriiletek fejlesztésének koordindlasa.
o Kozremiikddés az Egészséges Vaséarhelyért Program megvalOsitisdban,
o Kozremiikddés a helyi kérnyezeti nevelési program megvalositasaban.
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o Kozremiikodés a nem szakrendszer(i oktatds metodikajanak kidolgozaséaban,
Osszehangolasaban.
o A tanitdsi folyamatban alkalmazott eljarasok Osszehangolasa, egységes
kovetelményrendszer kidolgozésa és alkalmazasa.
Eredményvizsgalatok és ezek értékelése, feladatok meghatarozasa.
Moédszertani segédletek kidolgozasa.
Intézményen beliili tovibbképzések szervezése.
Palyakezdok segitése.
Tanmenetek-, foglalkozasi tervek 6sszehangolasa.
Tantargyak kozotti koordinacids lehetéségek feltarasa.
Tanéran kiviili feladatok ellatasa, ezek eredményes megszervezése,
lebonyolitasa /innepségek, versenyek, palyazatok stb./.
o Tankoényvrendelés sszehangolasa és segitése.
Specialis feladatok:
IPR munkak&zdsség:
o Az iskola  integraciés  pedagodgiai  rendszerének, valamint a
képességkibontakoztaté képzésnek a szervezése, tamogatasa.
Sziiloi szervezet tevékenységének segitése.
Pedagbgusok ligyeleti beosztasanak elkészitése /folyosoi, és ebédloi/.
Diakiigyelet megszervezése.
A palyavalasztéi felvilagosité munka segitése.
Osztalykirandulasok szervezésének segitése.
e Tanoran kiviili iskolai programok szervezése.
Matematika munkak6zosség:
¢ A matematika kompetenciateriilet tantargyakon atnytld fejlesztésének szakmai
tdmogatasa.
e A kompetenciamérések kiértékelése.
Magyar nyelv és irodalom munkak6z6sség:
e Az olvasas-szdvegértés kompetenciateriilet tantargyakon atnyulo fejlesztésének
szakmai tdmogatasa.
Biologia-foldrajz és testnevelés munkak6zosség:
o Az [FEgészséges HbdmezoOvasarhelyért Program iskolai megvalositdsdnak
koordinalasa.
Bioldgia-foldrajz, fizika és torténelem munkako6zosség:
e A helyi kérnyezeti nevelési program megvalositasdnak koordinaldsa, kiilénos
tekintettel a helytorténet, helyismeret tanitasara.

5.4 A vezetdk és a munkakozosségek kapcsolattartasanak formai

A munkakozosségek vezetdi tagjai az iskola vezetdségének, részt vesznek annak
iilésein.

A fdigazgatd minden munkak6z0sség értekezletén évente legalabb egy alkalommal
részt vesz.

A munkakozosségek vezetdi havonta egyszer (minden hénap masodik hétf6jén)
konzultacios megbeszélésen vesznek részt.

A nevelGtestiileti értekezleteken a masodik félévben értekezletenként egy-egy
munkak$zsség beszamol éves munkatervének megvalositasardl.

A munkak$zosség-vezetok szeptember 15-ig elkészitett terv szerint érat latogatnak.
Minden héten legaldbb egy orat kell latogatniuk. Tapasztalataikrdl a félévi, illetve a
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tanévzir6 értekezletre Gsszefoglald jelentést készitenek, kiilonds tekintettel az iskola
legfontosabb pedagogiai célkitlizéseinek megvaldsitasara.
5.5 Az intézményi tanacs
e Az intézményi tandcs a szervezeti és milkodési szabalyzatdban foglaltaknak
megfeleléen részt vesz az oktatdsi intézmény szervezésében, oktatasiligyi
feladatellatdsban, az infrastrukturdlis tervezésben, valamint az intézmény
koltségvetésében, képviseli a helyi kozosségek érdekeit, illetékes az intézményt érints
stratégiai kérdések meghatarozasaban, ellatja az intézmény teljes kort feliigyeletét,
kézremiikodik az intézményi alapitvany tamogatdsinak megszervezésében.
* Az intézményi tandcs titkara mindenkor az intézmény altal delegalt tag.
o A fOigazgato6 részt vesz az intézményi tandcs minden {ilésén.
5.6 A sziil6i szervezet
* Az intézmény vezetésében a sziildi képviseletet sziiléi szervezet vélasztmanya 14tja el.
e Az intézményi valasztmany dontési joga:
e -avezetdségilik megvalasztasa és a munkaprogram Osszeallitisa,
e -iskolaszéki képvisel6k megvalasztasa,
e - asziilok korében tarsadalmi jellegli munka szervezése.
Az intézményi valasztmany véleményezési joga:
e atanév rendje,
e a Szervezeti Mik6édési Szabalyzat,
e azintézményi hizirend, a sziiléket érintd anyagi tigyek,
e aziskolai tankényvtamogatas felosztasdnak modja,
e atanév munkatervének elfogadasa.
A valasztmény egyetértési joga:
e az elsd tanitdsi 6ra 45 perccel kordbban vald elkezdése bevezetése esetén.
A tanév els6 sziil6i értekezletén az osztalyok megvalasztjék az osztaly sziiléi szervezet
vélasztmanyanak képviseldit. A megvélasztott képviselk alkotjdk a valasztmanyt.
Az intézményi vélasztmanyt az iskola fOigazgatdjdnak utasitdsira a fOigazgatd
helyettese tanévenként legalabb két alkalommal hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az
intézmény munkajarol és feladatairl. A sziildi valasztmany elndke kozvetleniil az
f8igazgaté helyettesével tartja a kapcsolatot.
5.7 Az osztalyk6z0sség
* Az iskolai kdzOsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
» az osztly didkbizottsaganak és képviseldjének megvélasztasa,
o kiildottek delegélasa az iskolai didkénkorményzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetbje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az osztalyfondki feladatok ellatasira a féigazgatd kéri fel minden
tanev juniusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore
Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
Egylttm(kodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokdzdsség kialakulésat,
Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztdly szil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi
clémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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Minésiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

Elldtja az osztdlydval kapcsolatos iigyviteli teendOket: digitalis naplé vezetése,
ellenbrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjuisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, kézremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.,

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéasira, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben o6rat latogat az osztalyban.

5.8 A didkdnkorményzat

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a
hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabélyzata
tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezet6je biztositja a
szervezet szamara.

A didkOnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és miik6dési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
és a nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormdanyzati vezetd
illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk$zOsség javaslatara — a féigazgatd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgyilést tart, melynek
Osszehivésat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikGdési szabdlyzatit az intézmény belsd
miikddésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — a féigazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat
5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

o aziskolai SZMSZ jogszabéalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elbtt,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatérozasa elétt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokdnyvi beszerzéséért az intézmény fdigazgatoja
felelds. A jogszabaly altal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem
hataroz meg olyan igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikémi a
diakdnkorményzat véleményét.

5.9 Iskolai sportkor

Az iskolai sportkér tagjai meghatarozzak az iskolai sportkér célkitlizéseit és
programjait, megéllapitjak az iskolai sportkor szabalyzatat.
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* A nevelési-oktatdsi intézmény féigazgatojat, illetdleg vezetdjét egyetértési jog illeti meg
abban, hogy a szabalyzatban foglaltak a nevelési-oktatasi intézmény miiksdési
rendjével 0sszhangban allnak-e.

* Az iskolai sportkdr didkdnkormanyzati szervként mikodik. A szabalyzatiban foglaltak
szerint képviseli a iskolai sportkér érdekeit, dont a tagsagi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdesekben és egyetértési jogot gyakorol a didksportkdr tevékenységét érintd nevelési-
oktatasi intézményi dontésekkel kapcsolatban.

* A nevelési-oktatdsi  intézmény  sportlétesitményeinek és  sporteszkozeinek
rendelkezésére bocsatasaval segiti az iskolai sportkdr miikodését.

* Az iskolai sportkér miik6dését, a partold tagok csatlakozéasénak feltételeit és rendjét a
sportkori szabalyzat hatarozza meg,

* Az iskolai sportkdr egy tanévben legalabb egyszer taggytilést tart, amelyen
meghivottként részt vesz az iskola vezetésének (fdigazgatod, foigazgatohelyettes)
valamely tagja.

e Az iskolai sportkdr vezetése -- a patronal6 tanér irdnyitadsaval -- a tanévzaré értekezletre
elkésziti a sportk6r munkajanak értékelését.

5.10 A sziil6k, tanulok, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

e Sziil6i értekezletek

o Az osztilyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként
legalabb négy sziiléi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa
céljabol a fdigazgatd, az osztalyféndk vagy a sziildi munkakdzosség elndke
rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ssze. Osszevont sziiléi értekezletet a
féigazgatd hivhat Ossze.

e Tanari fogaddorak
e Az iskola valamennyi pedagdgusa havonta (legalabb) egy alkalommal tart

fogadoorat tanitdsi napon 16 és 20 6ra kozott. A fogaddorék idétartama 60 perc. Ha
a pedagdgusnak nem sikeriilt a kozétett idépontban minden sziilével megbeszélést
folytatnia, a fogadoora id6tartama meghosszabbithat6. A fogadéorak idépontjat a
Kréta rendszerben kell kozzétenni a pedagdégusoknak, legkésébb az €l6z6 hoénap
utolsé napjdig és a fogaddora iddpontja elétt legaldbb 5 nappal. (A szeptemberi
fogadoorat szeptember 5-ig kotelesek a pedagdgusok meghirdetni.)

e Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultélni
gyermeke tanérdval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszémitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan t6rténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

o A szll6k irdsbeli tajékoztatisa
e Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfondkok a digitalis napld

vezetésével tesznek eleget tajékoztatdsi kotelezettségiiknek, A sziilével vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplé révén kiildétt elektronikus levéllel
torténhet.

* Az osztalyfénok a digitdlis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé iizenetkiildé
funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

e Az osztalyféndk a digitalis naplé utjan tdjékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziil6i
ertekezletek idSpontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de
legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

* A tanuldi feliigyelettel kapcsolatos, illetve jogkdvetkezménnyel jaré dontésekrdl, a
tanulét vagy a sziilét érint hatdrozatokrol, a tanuld igazolatlan mulasztisairdl az
iskola irasban is kételes értesiteni a sziilst.
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e Az irasbeli tajékoztatdsnak — a hatdrozatok kivételével — az iskola eleget tesz a
tanuld tizend flizetébe vald bejegyzéssel is.

e A tanév rendjével kapcsolatos legfontosabb informdcidkat az iskola kozzéteszi a
honlapjan.

o A didkok tajékoztatasa

o A tanuldk értékelésével kapcsolatos feladatokat a pedagdgiai program tartalmazza.

e A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
dontésekrél tajékoztatast kapjon osztalyfondkétol, szaktandratél vagy a dontés
hozbjatél. A  didkkdzosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint
kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomdsara hozni.

5.11 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
e Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

pedagogiai program,

mindségiranyitasi program,

szervezeti és miikodési szabalyzat,

hézirend,

¢ intézményi munkaterv.

o A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola konyvtaraban szabadon
megtekinthetok, illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatdk az iskola honlapjan.
A hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmar6l — munkaidében — a fdigazgaté vagy a fOigazgatdhelyettesek adnak
tajékoztatast.

e A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozéskor illetve a hazirend
lényeges valtozéasakor a sziil§ kérésére elektronikus formaban elkiildjik.

6. Kiils6 kapcsolatok rendszere
6.1. Hodmez6vasarhely Megyei Jogi Varos Onkorményzat
e Formaja:
o A fbigazgatd vagy atruhdzott hatdskorben foigazgatd-helyettese képviseli az
intézményt a Kozgyiiléseken.
e Az dnkormanyzat képvisel6je tagja az intézményi tanacsnak.
e Kulturélis kapcsolatok, rendezvények.
e Felelése: a féigazgatd
6.2 A varos oktatasi intézmeényei
e Forméjja:
¢ Hivatalos, keretét a varosi munkakdzosségek adjak.
e Felelbse: a féigazgato altal megbizott helyettese
6.3 Iskola-egészségligyi szolgaltat6 intézmények
o Formgja:
o Hivatalos az Egészséges Vasarhely Program keretében. Az iskolaorvoson €s az
iskolai védénon keresztiil.
o Felelése: az iskolai véddnd, féigazgatOhelyettesek, osztalyfondki munkakozdsség
vezetdje
6.4 Gyermekjoléti szolgalat:
o Kozremiikddik a gyermekek és tanulok veszélyeztetettségének megeldzéseben
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e A tanuldkat a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek-és ifjusagvédelmi
felelés személyér6l, valamint arrdl, hogy mely id6épontban és hol kereshetdk fel.

o A felelds segiti az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat.

e Az intézménynek ¢és a kollégiumnak kiemelt figyelmet kell forditania a
szenvedélybetegségek megel6zésére, illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok
beilleszkedésének eldsegitésére.

6.5 Németh Léaszl6 Vérosi Kényvtar
e Formdja: kdnyvtarkozi egyiittmilikodés
o Felelse: konyvtaros tanar
6.6 Varosi pedagogiai szakszolgalat
o Felel6se: altalanos iskolai foigazgatdhelyettes
6.7 Megyei szakmai szolgéltato szervezet
* Felelose: gimnaziumi fdigazgatohelyettes
7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

e Az intézmény hagyomdényainak dapolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jé hirnevének megérzése és Oregbitése a k6z6sség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatokat, valamint az
unnepélyekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, szervezési felelosdket a
nevelotestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

7.1 Unnepségek, hagyomanyok rendje
e Az intézmény hagyomanyos kulturdlis linnepei ¢€s rendezvényei, Osszhangban az
intézmény pedagdgiai programjaval:
e - megemlékezés az aradi vértanukrol — osztalykeretben
- megemlékezés oktober 23-rol
- iskolai Mikulas tinnep az alsos osztalyokban
- iskolai karéacsony,
- megemlékezés marcius 15-rl
- aprilis 11. Ko6ltészet Napja — megemlékezés Jozsef Attilarol
- aprilis 18. megemlékezés Németh Laszlo szliletésnapjardl
- iskolai ballagés
Hodtéi Napok, kétévente més-mdas tematikaval (az éves munkarendben a
nevelOtestiilet donthet a Hodtéi Napok megrendezésérdl abban az évben is,
amelyben egyébként nem keriilne megrendezésre).
e Németh Laszl6-Est: az iskola tanuldinak bemutatkozasa, a Hodtdéi Napok
keretében
o Oszi kulturalis rendezvény a vérosi &szi hetek rendezvénysorozatdhoz
kapcsolodva
Iskolai farsang
Evente kornyezetépits nap szervezese
Megemlékezés a Fold Napjarol
Evente harom-négy képzémuivészeti kiallitas
Evente két természettel kapcsolatos kiallitas
Megemlékezés a Holocaust aldozatair6l — osztalykeretben
o Tizenkettedikes osztalyok didkbalja janudr harmadik szombatjdn a sziil6i
szervezet szervezésében
o ElsO osztdlyos gimnazistak erdei tabora
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Jozsef Attila Kupa Matematika Verseny
Németh Laszlo Varosi Matematika Verseny
Természettudomanyos Didkkonferencia
o Kistérségi Kazinczy Szépkiejtési Verseny 3. 4. évfolyam
7.2 A hagyomanyéapolas kiils6ségei
o Az intézmény zéaszloja
e Az iskola tanuléinak {innepi viselete:
e lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya
e 9, évfolyamtd]l matrozbliz, sotét szoknya
o fiuk: fehér ing s6tét nadrag
7.3 Az érettségi vizsga hagyoményai
e A vizsgat tinnepélyes keretek k6zott kell megszervezni.
e Az {innepi viselet mind a didkok, mind a pedagégusok szdmara kételez6 mind az
irasbeli vizsgakon, mind a szdbeli vizsgan.
o A tajékoztatd értekezleten a vizsgabizottsag elnoke mellett a fdigazgato is
kGszonti a vizsgazokat.
e A vizsgabizottsag altal adhaté dicséretek oklevél forméjaban:
e szaktargyi dicséret — kiemelkedd vizsgateljesitmény esetén,
e 4ltalanos dicséret minden vizsgatargybdl jeles eredmény esetén.
7.4 A tanévnyité linnepség
e Az els6 tanitdsi napon osztilykeretben kerill sor a tanév megnyitdsdra az
osztalyfénok altal felolvasott féigazgatoi tidvozlettel.
e Az elsé a hetedik vagy a kilencedik évfolyamot megkezd6é didkok és sziileik
szdmara tinnepélyes keretek kozott az elsé tanitasi nap délutanjan kertil sor a
tanévnyito linnepségre.
7.5 A tanévzard linnepség
e Osztalykeretben szervezzik, az osztalyfénok 4ltal felolvasott féigazgatdi
koszontével. Ezt kovetden az osztalyfénok koszonti az osztaly, majd kiosztja a
bizonyitvanyokat és a jutalmakat.
e A legjobb eredményt elért didkok tanévzard tinnepségére ezt kovetden az iskola
aulajaban kertil sor.
7.6 A tanuldk jutalmazasanak hagyoményai
e A jutalmazas alapja:
e tanulmanyi munka terén elért eredmény,
kivalo szorgalom €s magatartas,
kozOsségért végzett tevékenység,
versenyeken, vetélkeddn elért eredmény,
az iskola hirnevét dregbitd eredmény,
¢ minden egyéb teriileten végzett kiemelkedd tevekenység.
e A jutalmazés fokozatai:
e szaktanari dicséret,
e o0sztalyfonoki dicséret,
o fGigazgatdi dicséret,
e csoportos dicséret.
o A jutalmazés egyéb eszkozei:
e oklevél,
e konyvjutalom,
e egyéb juttatas /kirandulés, tidiilés, orszégjaras, taborozas /,
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e tanulmanyi dij,
e alapitvanyi dij.

7.7 A vegzbs kbzépiskolasoknak adomanyozhato6 dijak

A Németh Laszl6 Gimnézium Emlékdijat kapjak azok a tanuld, akik tobb éven at
kimagasl6 tanulmanyi munkat végeztek, példamutatd volt magatartasuk és szorgalmuk,
kozosségi munkajuk és kozosségi magatartasuk, illetve kiemelkedd teljesitményt értek
el a sport a kultura teriiletén vagy tanulmanyi versenyen.
A Németh Laszlé Gimnazium Emlékdijanak fokozatai:
e [ fokozat: B. Koviacs Emoéke névadonkat 4brazold bronzplakettje
emléklappal és konyvutalvannyal.
e II. fokozat: B. Koviacs Emobke névaddnkat abrazold bronzplakettje
emléklappal és kdnyvutalvannyal.
o III. fokozat: B. Kovidcs Emoke névadonkat abrazold bronzplakettje
emléklappal és konyvutalvannyal.
A konyvutalvany Osszegét minden esztenddben az alapitvany kuratériuma hatarozza
meg az alapito képviseldjének elbterjesztésére.
Az egyes fokozatokban osztalyonként egy-egy tanuld jutalmazhato, a dij megosztasara
lehetdség van, és nem kotelez6 minden évben minden fokozatban jutalmazni.
A Németh Laszl6 Gimnazium hirnevének 6regbitéséért kitlintetést kapjak azok a tanulo,
akik iskolai vagy iskolan kiviili kiemelkedé teljesitményiikkel hozzajarultak az iskola
himevének oregbitéséhez.
o A kitlintetéshez emléklap és konyvutalvany tartozik.
e A konyvutalvany 0Osszegét minden esztenddben az alapitvany
kuratériuma hatarozza meg az alapitd képviseldjének elGterjesztésére.
A dijak és Kkitiintetések ataddsara a gimnaziumi ballagési linnepségen keriil sor. A
jutalmazott tanuldkra az osztalyfénokok tesznek javaslatot, atadasardl a nevelbtestiilet
dont. A dontéshez be kell szerezni a didkonkorméanyzat véleményét.

7.8 A jutalmazas szinterei

® & e o o =@

osztaly, vagy csoportkdzosség el6tt,
féigazgato altal,

tantestiilet el6tt,

iskola k&z6ssége elott,

tanévzard tinnepélyen,

a ballagasi linnepségen

az iskolai dicséségtablan.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben az egészségigy feligyeletet iskolaorvos és iskolavédénd végzi az
iskola egészségiigyi szobajaban

Az iskolavéddnd munkakdri leirdsat a munkaltatoja késziti el és kiildi el az intézmény
részére.

Az iskolavédond eldre meghatirozott rendben fogadodrat tart, amir6l a hirdet6tablan
tajékoztatni kell a tanuldkat.

A kotelezd6 védoboltasokat, és a tovabbtanulashoz sziikséges igazoldsokat az
iskolaorvosok adjak a jogszabalyok szerint.

Evente fogorvosi ellentérzés zajlik, és eldzetes egyeztetés szerint mozgasszervi sz{irés is
torténhet az iskolaban.
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9. Az intézményi védo-6vo eldirasok
9.1 Az eszkdzhasznalat szabalyai

A tanul¢ altal nem hasznélhat6 gépek:

Villamos k&szor(igép, barkacsgép faesztergélasra, faipari szalagflirész, kombinalt
gyalugép, korflirész, szalagflirészlap-hegesztd késziilék

Valamint jogszabalyban, hasznalati utasitisban veszélyesnek mindsitett gepek,
eszk6zok

Tiz évesnél id6sebb tanuldk 4ltal pedagdgus felligyelete mellett hasznélhato eszkdzok:
Villamos firdgép, barkacsgép(korong- és vibracids csiszolo, dekopirfiirész,
polirkorong), térpefesziiltséggel mik6do forrasztopaka, villamos haztartasi gépek
Szamitogép pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatd.

9.2 Balesetmegel6zés a tandrakon, az 6rakdzi sziinetekben

Az osztalyfdnokoknek, a testnevelés, informatika és technika tanaroknak a tanév elején
balesetvédelmi oktatast kell tartani, amelynek tartalmdt és a résztvevoket
jegyzOkonyvvel dokumentélni kell, a jegyz6konyvet le kell fizni az iskola irattardban

A tanév kezdete eldtt tliz- és balesetvédelmi szemlét kell tartani a szemlebizottsagot a
taniigyigazgatasi és intézményiizemeltetési foigazgatohelyettes jeldli ki, s a szemle
megallapitasairdl jegyzdkonyvet kell felvenni. A felvett jegyzokonyvet haladéktalanul
tovabbitani kell az intézményt miikodtetdé Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
részére.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokott6l eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény miikodtetdjének feladata. A tdjékoztatdo tényet és
tartalméat dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairdsukkal
igazoljak.

A pedagégusok a tanitdsi ordkra az Altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitisa az intézményvezet6 hataskore, aki sziilkség esetén szakember éltal kiadott
véleményhez kotheti az eszkdz Orai hasznalatat. A pedagdgusok 4altal készitet nem
technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
Tanuld és gyermek az intézményben feliigyelet nélkiil nem maradhat

Az lgyeletes, illetve a feliigyeletet ellatd neveld koteles a tanuldk, gyermekek kozott
tartozkodni, s a balesetveszélyes szituadciokat megsziintetni

Iranyitania kell a gyerekek mozgasat.

Az ligyeletes neveldnek térekednie kell, hogy az esetleges balesetet azonnal érzékelje, s
késedelem nélkiil meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket

Balesetet szenvedett tanul6t, gyermeket magara hagyni nem lehet, sziikség esetén
orvoshoz kell vinni, és a pedagégusnak, akinek a feliigyelete alatt a baleset tortént,
értesiteni kell a sziil6t. Addig nem fejezheti be a munkat, amig ez nem tértént meg.

9.3 Jelentési kotelezettség

A tanuld- és gyermekbaleseteket az erre rendszeresitett internetes platformon kell
jelenteni.

A héarom napon til gyogyul6 baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, fel kell tarni a
kivaltd személyi, targyi és szervezeti okokat. A kivizsgalasrol felvett elektronikus

38



jegyzokonyvet ki kell nyomtatni, s azt at kell adni a sziiloknek, illetve egy példanyat
meg kell Orizni.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével a
fenntartonak. A sulyos baleset kivizsgilasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Minden balesetet kovetéen mindent meg kell tenni a hasonlé balesetek megel6zésére.

9.4 Teendok rendkiviili helyzetek és bombariadd esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé™) esetére a nevelési-oktatési
intézmények miikddésér6l és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl rendelkezd
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd
intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérheté vezetdjének vagy a titkarsag dolgozodinak.
Az értesitett vezeté vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t.

A bombariadé elrendelése a tlzriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

A kils6é telefonokat lehetbleg az iskolatitkarok, a fbigazgatd, vagy a
féigazgatohelyettesek vegyék fel.

A fenyegetés vétele -- ha lehet -- hangrogzitéssel egyiitt torténjen.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A fOigazgatohelyettes a karbantartval egyiitt ismerje és tartsa szdmon az iskola
legalapvetdbb, biztonsdggal Gsszefiiggd adatait, kiilonds tekintettel az intézményben
talalhat6 veszélyes anyagokra és taroldsuk moédjara, valamint a kozmi 1étesitmények
helyére

Az iskola féigazgatoja vagy az altala megbizott személy tajékoztatja a tlizoltosagot, a
renddrséget és a mentOszolgalatot az eseményekrol.

Ezzel egyidejiileg a foigazgatOhelyettes, vagy mas, a foigazgatd altal kijeldlt személy
vezetésével meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését. Az osztalyok, csoportok értesitésére
tilos a tlizriad6 hangjelzését haszndalni.

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola
féigazgat6ja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak
megszervezeserol.

A tliz- és bombariadé miatt kiesett 6rdkat a tlizriadd hetét kovetd hét szombatjan kell
potolni.

9.5 A kivonuléssal kapcsolatos teendék

A kivonulas helye: az iskola udvaranak a Kivansagfa vonalan tali teriilete.

A ruhazatot és a taskat lehetdség szerint mindenki vigye magaval.

Az ajtokat €s az ablakokat a tantermekben, csoportszobakban nyitva kell hagyni.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel é€s szdbeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasdval vagy potlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

9.6 A dohanyzassal kapcsolatos eléirdasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti teriiletrészt — a tanuldk,
a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.,
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Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskolaba és az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulédt, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

9.7 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyul6 eljarasrend

Ha az intézményben a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet adddik, azonnal
értesiteni kell az intézmény vezet6jét vagy helyettesét.

Az intézmény vezetbje -- mérlegelési jogkorében eljarva -- értesiti a megfeleld
hatdsagokat és a fenntartodt, sziikség esetén szaktanacsot kér.

A tanuldknak az iskoldban és az iskolan kivilli foglalkozdsokon mindent meg kell
tenniiik sajat és tarsaik testé épségének megdvasaért. Ennek érdekében a rijuk feliigyels
felnétt utasitasait maradéktalanul be kell tartani és végre kell hajtani. Baleset elkeriilése
érdekében a felligyeld részér6l indokolt méretii fizikai kényszer alkalmazhatd.

A balesetek elkertilése érdekében a 1épcsékén és a feljar6 rampin a tanuldk a
jobboldalon, 1épésben kételesek kdzlekedni.

A tanul6 csak az iskola altal el6irt felszerelést hozhatja az iskoldba. Egyéb eszkoz, jaték
stb.,, ami akar a tanuld figyelmének elterelésére vagy baleset, sériilés okozasara
alkalmas a tanulotol a feliigyeld pedagdgus éltal elvehetd, és a hazirend megsértése
miatti figyelmeztetés mellett a sziild részére adhaté vissza. Ez nem jelenti a tanuld
tulajdonédnak korlatozasat.

A tanuloknak az 6rakdzi sziinetekben az udvaron is kertilni kell a balesetveszélyt okoz6
magatartast.

A tanuldknak az utcén val6 kozlekedésben be kell tartani a kézlekedési szabélyokat.
Amennyiben a tanuld a sziil6 kérésére egyediil érkezik vagy hagyja el az iskolat, azaz a
sziilé kérésével lemond az iskola felligyeletérél, a felelésség a szlil6t terheli.

10. Az intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriils
fegyelmi eljaras, illetve a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd

eljaras részletes szabalyai
10.1 Fegyelmezd intézkedés, fegyelmi blintetés

Az a tanulo, aki kotelességét szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmezd
intézkedésben részesithet6. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi
vagy az ismételt fegyelmezd intézkedés nem volt eredményes fegyelmi biintetést
kaphat.

10.2 Az iskolaban alkalmazott fegyelmez6 intézkedések

1. szobeli figyelmeztetés

2. irasbeli figyelmeztetés

3. irasbeli intés

4. kedvezmény megvonasa

Fokozataik: szaktandri, osztalyfénoki, f6igazgatéi. A magasabb fok( intézkedés
kiszabasara a szaktanarok, illetve az osztalyfénokok tehetnek javaslatot.

A fegyelmezd intézkedések fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil adhatok.

A kir6tt intézkedést az elektronikus napléba kell beirni.

Az osztalyfondki és a féigazgatdi intézkedésekrdl a tanulot, kiskorh tanuld esetében a
szll6t {rasban értesiteni kell.

Az intézkedést az osztalyk6zosség elbtt ki kell hirdetni.
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10.3 A fegyelmi biintetések

10.4

A fegyelmi biintetésekrdl a Nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 58. §-
a rendelkezik. A fegyelmi blintetések csak fegyelmi eljaras lefolytatdsa utan adhatdok. A
biintetésrol a fegyelmi bizottsag javaslata alapjan a nevel6testiilet dont.

Fegyelmi biintetések:

1. megrovas

2. szigorll megrovas

3. meghatérozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa

4. athelyezés egy masik osztalyba, tanuldcsoportba

5. athelyezés egy masik iskolédba

6. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatél

7. az iskolabdl valo kizaras

Tankdteles tanuldval szemben z 6. és a 7. pontokban meghatérozott fegyelmi biintetés
csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ekkor a szll6 koteles 1) iskolat keresni a tanulonak.

Abban az esetben, ha a tanuldé mdas iskolaban tOrténé elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizendt napon belill nem oldodik meg, a korméanyhivatal hét napon
beliil koteles mésik iskolat kijelolni szamara.

Az 5. pontban meghatdrozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhaté, ha az iskola
foigazgatoja a tanulod atvételérdl a masik iskola féigazgatdjaval megallapodott.

A 3. pontban meghatarozott fegyelmi blintetés szocialis kedvezményekre €s juttatasokra
nem vonatkoztathato.

A fegyelmi eljarés

A fegyelmi eljarast a nevelési-oktatdsi intézmények muikodésér6l és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol rendelkezé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60, §-
ai szerint kell lefolytatni,

10.5 A fegyelmi biintetés kihirdetés

Kihirdetéséneknek mddjardl a neveldtestiilet dont. A lehetséges valtozatok:
csak a fegyelmi targyalason,

az osztalyk6zosség elbtt,

az iskola k6zossége el6tt is.

10.6 A fegyelmi eljaras lefolytatiasat megeldz6 egyeztets eljaras szabalyai

- A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras altalanos szabdlyait a
nevelési-oktatdsi  intézmények mlkodésér6l ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél rendelkez6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3-54. §-ai hatarozzak
meg.

- Az egyeztetd eljaras célja: A kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegh ¢€s a sértett kozotti megéllapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

- Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett (kiskoru esetén
a sziil6), valamint a kotelességszegd (kiskoru kotelességszegd esetén a sziilo) egyetért.

- Az egyeztetd eljaras rendje:

e A fegyelmi vétségrél vald tudomasszerzést kévetden az iskola levélben keresi
meg a sértettet, és kéri, hogy a kézhezvételtdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
nyilatkozzek, egyetért-e az egyeztet6 eljaras lefolytatasaval.

e A fegyelmi eljards meginditasardl szolod értesitésben a fegyelmi bizottsag
elndke felhivja a kotelességszegd kiskoru sziiljének a figyelmét az egyeztets
eljards igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a kiskoru sértett
szlildje irasban a hozzajaruldsat adta.
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o A kotelességszegd kiskort sziiléje — az értesités kézhezvételétol szamitott 5
tanitasi napon bellil — irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatéasat.

e A fegyelmi eljaras folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

o Az egyeztetd eljardst a taniigyigazgatdsi és intézményiizemeltetési
féigazgatohelyettes vezeti le. Az egyeztetd eljarasban részt vesz a sértett, a
kételességszegh, az érintett kiskordak sziilei. Az eljarasba a felek vagy az
iskola javaslata alapjan mediator, illetve szakérté bevonhatd.

e Ha a kotelességszegd és a sértett sziilei az egyeztetési eljarasban irdsban
megallapodtak a sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasdhoz szikséges idére, de legfeljebb 3 honapra az
iskola felfiiggeszti.

e Ha a felfiiggesztés ideje alatt a kiskorG sértett sziiléje irasban nem kérte a
fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast az iskola irasbeli hatarozattal
megsziinteti.

e Ha a sérelem orvosldsara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az
egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat az
osztalyban az osztalyfondk, illetve az iskolai didkgyiilésen a DOK segité tanar
nyilvanossagra hozza.

o A fegyelmi eljaras soran a fegyelmi bizottsag hallgatja meg a fegyelmi vétségben
érintett feleket. Kikéri az iskolai DOK, kikérheti az SzMK és az iskolatanics
véleményét. Kialakitja a nevelGtestiilet elé terjesztendé dontési javaslatot. A javaslat
felment6 is lehet.

e A nevelGtestiilet fegyelmi targyalasat a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. Az irasba
foglalt fegyelmi hatdrozatot és a targyalasrdl késziilt jegyzokonyvet a fegyelmi
bizottsag elndke és egy a targyalas elején felkért tanar irja ala.

10.7 A tanuldk kartéritési feleléssége
o A kartéritési felelosséget a Nemzeti Koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC.

torvény 59. § ¢€és a kOznevelési intézmények névhasznalatarol rendelkezd
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI 61. § hatarozza meg.

11. A tanul6i tankonyvtamogatas €s az iskolai tankényvellatas
rendje

A tankényvellatassal, a tanulék tankO6nyvi tdmogatdsaval kapcsolatban az aldbbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.
11.1 A tankdnyvellatas célja és feladata
e Az iskolai tankdnyvellatds legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a
tanulokhoz t6rténd eljuttatasa.
o Az iskolai tankényvellatas soran az iskola biztositja az adott tanitasi évre az iskoldban
alkalmazott tankdnyveket, feladata:
e a tankOnyvellatas megszervezése és lebonyolitasa,
e a tankOnyvek beszerzése és a tanulokhoz térténd eljuttatasa,
e a sériilt, hibas kdnyvek potlasa,
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e az ezekkel jaré adminisztrativ feladatok elvégzése.

e Ha a tankdnyv kolcsdnzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken

tul sériil, a tankOnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a
kiskort tanuld sziiléje az okozott kéarért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar
mertekét a foigazgatd — a tankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban
allapitja meg.

11.2 A tankdnyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s minden évben a megadott hatarid6ig elkésziti a tankényvrendelését,
majd aléafratja az intézmény féigazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd
Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a terjesztOvel kotott
megallapodas szabalyozza.

12. Az elektronikus adatkezelés, adatfeldolgozas és az

elektronikus ton eléallitott nyomtatvanyok
12.1 Kréta rendszer (Iskolai adminisztracids és tigyviteli szoftver)

A leiras a Kréta rendszer tudisbazisa alapjan késziilt.

(https://tudasbazis.ekreta.hu (Szoftvermodulok/Adatkezelési tajékoztatd) 2022.08.28.
alapjan)

»Az Adatkezeld6 a nemzeti koOznevelésrol sz6ldo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.), valamint a koézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL térvény értelmében minden esetben az intézmény.”

»Az allami fenntartdsban 1év6 intézmények esetében a 134/2016. (VI 10.) Korm.
rendelet az dllami koznevelési kizfeladat elldtdsdban fenntartoként részt vevd
szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl5. § (2) bekezdés 20. pontja a
Klebelsberg Kozpontot jeldli meg erre a feladatra. A Klebelsberg Intézményfenntarté
Kozpont fenntartasaban miikods egyes szakképzd intézmények dtaddsdrdl, valamint
egyes kormdnyrendeleteknek a szakképzés intézményrendszerének dtalakitdsaval
Osszefiiggd modositdsdrdl sz0l6 146/2015 (V1.12) Korm. rendelet 3. § alapjan a
kivaldssal érintett koznevelési intézmény fenntartdi jogai és kotelezettségei
tekintetében a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter, a munkavégzésre
iranyulo, 4. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontja szerinti jogviszonyok tekintetében a
szakképzésért és felnOttképzésért felelds miniszter altal vezetett minisztérium, illetve
az Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (tovabbiakban NSZFH) a KLIK

jogutédja. A Herman Ott6 Intézet Nonprofit Kft., illetve a nem 4llami fenntartasban

1év6 oktatasi intézmények esetében (pl. egyhazi, alapltvanyl oktatési intézmények) az
eKRETA Informatikai Zrt-vel kotott terméktamogatasi szerzédés alapjan
torténik az adatfeldolgozas.”

WAZ eKRETA Informatikai Zrt. adatkezeldi tevékenységet nem végez, feladata a
KRETA rendszer fejlesztése és mikodésének tamogatdsa. A Felhasznalok altal
megadott személyes adatokhoz az Adatkezeld - jellemzben az oktatasi, nevelési
feladatot ellatd intézmény — felhatalmazott munkatdrsai férhetnek hozza. Az
intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény fOigazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény vele jogviszonyban 1évé
munkatarsat hatalmazhatja fel.” *

" https://tudasbazis.ekreta.hu (Szoftvermodulok/Adatkezelési tajékoztatd) 2022.08.28.
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e Az iskolankban hasznalatos KRETA digitalis naplé elektronikusan eldallitott és
elektronikusan tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis
uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak.
Az adatok téroldsa a szolgaltatdé kozponti szerverén torténik. A digitalis napld
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi
eredményeket. a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a
tanuld elobb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzbjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapa térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg A
megjeldlt személyek alairasival és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé.

A bizonyitvany kidllitasanak alapjaul szolgdlé nyomtatvanyt elé kell dllitani nyomtatott
forméban is, és meg kell érizni!

Iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben ki kell nyomtatni
a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat és a
zaradékokat.

Az adatok torlése:

o Az adatbiztonsag miatt a rendszerben végzett torlések naplézva vannak!
Adatok modositasa: Az adatbiztonsag miatt a rendszerben végzett mddositasok
naplézva vannak!

A tanaroknak minden megtartott 6rat, foglalkozast és a hidnyzasokat legkésébb harom
napon konyvelnitik kell a rendszerben. Az osztalyzatokat a megszerzés napjin a
rendszerbe fel kell vezetni.

A Kréta jogosultsagi rendszer: A rendszerhez mindenki egy felhasznaloéi fidk
birtokdban férhet hozza. Egy fiok egy egyedi azonositot és egy hitelesitd jelszot foglal
magéba.

A rendszer felhaszndléi pontosan egy fidkkal rendelkezhetnek. A fidkokhoz
jogosultsagi szerepek rendelhetdk. A jogosultsagi szerepek jogosultsagi csoportok
halmazat definialjak. Egy jogosultsidgi csoport konkrét szabalyokat tartalmaz arra
vonatkozdlag, hogy az a felhasznal6é (fiok), akihez ezt hozzarendelték, a rendszer
bizonyos objektumaihoz milyen hozzaféréssel rendelkezik, azokkal mit tud tenni. A
jogosultsagi csoportok szilikség esetén kozvetleniil is hozzarendelheték a fidkokhoz
(nem csak szerepeken keresztiil). Egy szerep hozzarendelése egy fidkhoz egyenértékii
azzal, mintha a szerep Osszes jogosultsigi csoportjat a fidokhoz rendeltik volna.
Minden fiokhoz legaldbb egy szerep hozzarendelendd.

ihoz milyen hozzaféréssel rendelkezik, azokkal mit tud tenni. A jogosultsagi csoportok
sziikség esetén kozvetlenlll is hozzarendelheték a fidkokhoz (nem csak szerepeken
keresztiil). Egy szerep hozzarendelése egy fiokhoz egyenértékii azzal, mintha a szerep
Osszes jogosultsagi csoportjat a fiokhoz rendeltiik volna. Minden fidkhoz legalabb egy
szerep hozzarendelendo.

il). Egy szerep hozzarendelése egy fidokhoz egyenértékili azzal, mintha a szerep Gsszes
jogosultsagi csoportjat a fidkhoz rendeltiik volna. Minden fidkhoz legalabb egy szerep
hozzéarendelendd.
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e Az egyes modulok hasznélaténak modjai a killonféle jogszerepekt6l fliggnek, ezaltal
fokozottan érvényesitve az adatvédelmi szempontokat.

12.2.Tanuldi adatainak kezelése:
»Az Adatkezeld dltal kitelezben kezelendd adatok kirét elsGsorban a nemzeti
koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a 20/2012. (VIIL.31.) EMM] rendelet
a nevelési-oktatdsi  intézmények miikidésérdl és a koznevelési  intézmények
névhaszndlatarol (EMMI rendelet) tartalmazza.
A fenti jogszabalyok alapjdn kezelt személyes adatok vonatkozdsdban az adatkezelés
Jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja szerinti jogi kitelezettség teljesitése, illetve
kiilonleges személyes adatok vonatkozdsdban a GDPR 9. cikk (2) bek. b) és h) pontjdn
alapulnak.
e A tanulok adatainak kezeléséért az osztalyfénokok, a foigazgatOhelyettesek és az
iskola adminisztratora felelések.
e LA tanulé személyes adataihoz torténé hozzaférés a rendszerben az alabbiak
szerint torténik:

o atanuld hozzafér valamennyi ra vonatkozd személyes adathoz;

o anevelési-oktatasi intézmény az EMMI rendelet 74. § (1) és a 83. § (1) szerint
koteles a gyermek, kiskord tanul6 sziil6jét értesiteni a gyermeke iskolai
felvételével, tanuldéi jogviszony megsziinésével, a gyermek, tanuld
fejlodésével, tanulminyi elémenetelével kapcsolatban, a félévi értesitd
vonatkozasdban, valamint minden olyan intézkedésrél, amelyre vonatkozdan
az ertesitést a jogszabaly eldirja. Az EMMI rendelet 14. § (1) bekezdése
értelmében kiskorinak mindsiil minden, 18 év alatti és gondnokség alatt 4ll6
tanuld. A fentiek értelmében az KRETA rendszerhez hozzafér a kiskora tanuld
szlldje;

o kortnak mindsiil minden, 18 év alatti és gondnoksag alatt 4116 tanuld. A fentick
értelmében az KRETA rendszerhez hozzafér a kiskor tanul6 sziiléje;

o tanuld. A fentick értelmében az KRETA rendszerhez hozzafér a kiskora tanuld
sziiloje;

o az ,adminisztrator” jogosultsiggal rendelkezé személy hozzafér valamennyi
szemelyes adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal
kizarolag titoktartasi kotelezettséget vallaldo munkavallaldja rendelkezhet;

o az iskola oktatdéi hozzaférnek az adott oktaté altal tanitott tanul6 alapvetd
szeme€lyes adataihoz [Nkt. 41. § (4) a)-d)], valamint a sajat maguk altal tett
bejegyzésekhez;

o az osztalyfonok hozzafér az éltala vezetett nyilvantartasok [EMMI rendelet
112. § (2)] vezetéséhez sziikséges valamennyi adathoz.””

12.3 Sziil6 adatainak kezelése
»Az Adatkezeld az Nkt. 41. § b) pontja alapjan kezeli a tanuld sziildje, térvényes
képviseldje
- nevét,
- lakohelyét,
- tartdzkodasi helyét,
- telefonszamat.

" https://tudasbazis.ekreta.hu (Szoftvermodulok/Adatkezelési tajékoztatd) 2022.08.28.
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Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. c) pontja, az adatkezelés
moédja elektronikus, a torlési hatarid6re, a hozzaférésre, valamint a személyes adatok
tovabbitasara a 3.1.3.-3.1.5. pontban foglaltak megfeleléen iranyadok.

A fenti adatokon tilmenden az Adatkezeld a sziil6 hozzéjarulasa alapjan (GDPR 6. cikk
(1) bekezdés a) pont) kezeli:

- a sziil6 e-mail cimét- kapcsolattartas céljabol

- felhasznaldnevét- KRETA Ellen6rz6 modul bejelentkezés céljabol,

- a gondvisel6 torvényes képviselsi jogosultsiggal rendelkezik- a jogosultsag
ellenbrzése céljabol

A hozzéjarulas barmikor visszavonhatd.””

12.4 A munkavallalok személyes adatainak kezelése
Jogszabaly alapjan kotelezden, illetve a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges adatok kore:
Az Adatkezeld 4ltal kotelezéen kezelendd adatok korét elsésorban a nemzeti
kdznevelésrl szold 2011. évi CXC. tdérvény (Nkt.), valamint a pedagdgusok uj
életpalyajarol sz616 2023. évi LI torvény tartalmazza.
A fenti jogszabélyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozdsdban az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja szerinti jogi kotelezettség teljesitése.”

Az alkalmazott személyes adataihoz térténd hozzaférés a rendszerben az aldbbiak
szerint torténik:

- az alkalmazott hozzafér valamennyi ra vonatkozo6 személyes adathoz;

- az ,,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezé személy hozzafér valamennyi
személyes adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal kizarolag
titoktartasi kotelezettséget vallalo munkavallaldja rendelkezhet.

A dolgozdk adatainak kezeléséért és a munkatigyi adatok nyilvantartasaért a
féigazgatohelyettesek és az iskola adminisztratora felel8sek.

e Az alkalmazott munkakori feleldssége, hogy a bejelentkezési adataira
fokozottan tigyeljen, ne adja meg masoknak, ne irja fel Gigy, hogy masok is
hozzéaférhessenek! A munka befejezése utdn a kilépéshez, vagy més néven valo
bejelentkezéshez kattintani kell a "kilépés" gombra. Amennyiben mas is
hozzéaférhetett a jelszavihoz, véltoztassa meg minél eldbb és haladéktalanul
jelezze az iskola féigazgatohelyetteseinek!

e Az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatanak mellekletét kepezd
iskolai  adminisztraciés és ligyviteli szoftver (Kréta) hasznalata
szabalyozasanak megismerése, tudomésul vétele és betartdsa az iskola altal
foglalkoztatott valamennyi alkalmazott kételessége. A fent ismertetett
szabalyok megszegése fegyelmi felel6sségre vonast eredményez.

e Az iskola hivatalos e-mail cimeire érkezd leveleket az iskola vezetdi és
iskolatitkarai olvassék. Az iskola f6igazgatdja tovabbitja iigyintézésre az e-
mailben olvasott leveleket.

e A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel,
valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetének kell gondoskodnia.

o Az elektronikus titon el8allitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje.

* https://tudasbazis.ekreta.hu (Szoftvermodulok/Adatkezelési tajékoztato) 2022.08.28.

46



e Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
féigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

e Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
szitkséges.

e A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kévetden az iraton fel kell tiintetni a
dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast ,.elektronikus nyomtatvany”.

e A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
[ ]

13. A tanuldk tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

13.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabéalyozds a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbirdlisa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.
13.1.1 A tanulé6 Kkiteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.
13.1.2A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezo esetekben:

a) a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

d) egy félévben harom alkalommal, alkalmanként legfeljebb egy tanitdsi napot a sziil6

igazolhat.
13.1.3 Igazoltnak kell tekinteni a késést, amennyiben

e bejard tanul6 érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

13.1.4 A sziil6 a tanitasi naprol valo egy napot meghaladé tavolmaradast sziildi igazolassal
utélag nem igazolhatja. A tanul6 szamadra el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru
tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarél tanévenként harom napig az
osztalyféndk, ezen til a féigazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontes
soran figyelembe kell venni a tanuld tanulméanyi eldmenetelét, magatartisat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

13.2 Kedvezmények nyelvvizsgira, nemzetkozi vizsgara

e Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgira és egyéb nemzetkozi vizsgira
torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld hidnyzésat — a vizsganapokon kivill —a
sziilének a féigazgatohoz benyujtott kérelmére igazoltnak kell tekinteni.

1.3.3 A tanulminyokkal kapcsolatos versenyen részt vevo tanuldk hianyzisa
Versenyen részt vevd tanulok hidnyzasait nem kell hidnyzasnak tekinteni az alabbiak szerint:

e 13.3.1 Varmegyei versenyek dont6je eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos
versenyek el6tt harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a
féigazgaté ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktandr
hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfénokdt a felkészitésre forditott
napok szamarol és datumardl, valamint a verseny idStartamardl. Az OKTV 2. €s 3.
fordul6jaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A
varmegyei €s orszagos szervezésil versenyek iskolai forduldjanak, illetve masodik
forduléjanak napjan a tanuldk tavolléte igazoltnak tekintendd.
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e 13.3.2 Iskolai vagy vérosi versenyen résztvevd tanuldé két éraval (120 perc) a
verseny megkezdése elétt mehet el a tanitdsi 6rakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzoék nevérdl, és a
hianyzas pontos idejérél.

e 13.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar
javaslatanak meghallgatdsa utin — a f8igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar
és az osztalyfonok az el6z6ekben leirt mddon jar el.

13.4 A tanuldi késések kezelési rendje

o A digitilis naplé és a késék listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanulo sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétl6dés esetén behivija az
iskoldba. A magatartdsi jegy kialakitisdnal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

o A tanuld tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasit a pedagdégus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az
osztalyfénok az illetékes fOigazgatOhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

13.5 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szillok tajékoztatdsa, értesitése a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér8l és a kdznevelési
intézmények névhasznélatarol rendelkezé 20/2012. (VUL 31.) EMMI rendelet 51. § (3) és (5) bekezdés
eldirasai szerint torténik.

Ha a gyermek, a tanulé tdvolmaradasit nem igazoljak, a mulasztis igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilt és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén — amennyiben a kollégium nem az
iskolaval kozds igazgatast intézmény — a kollégiumot is értesiteni a tankdteles tanuld elsé
alkalommal toérténé igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem
tankoteles kiskoru tanulé igazolatlan mulasztisa a tiz 6rat eléri. Az értesitésben fel kell
hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjéléti
szolgalat kozremlikddését igénybe véve megkeresi a tanul6 sziildjét.

Ha a tankdteles tanulé igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a harminc tanitasi érat
¢és cgyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrdl tdjékoztatja az dltalanos szabdlysértési
hatéosagot — a gyermekvédelmi szakellatisban nevelkedd tanuld kivételével —, valamint
ismételten téjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanul6 sziildjének
az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvedelmi szakszolgélatot. Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi
évben eléri az gtven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola féigazgatdja haladéktalanul
értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot, a csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

14. Iskolai kozosségi szolgalat

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 6. § (4) bekezdése rendelkezik
arr6l, hogy az érettségi vizsga megkezdésének feltétele az 50 6ra kozosségi szolgalat
teljesitése. Ennek igazolasat elészor a 2016. janudr 1-je utan megkezdett érettségi
vizsga esetében kell megkovetelni, {97. § (2)} — igy az érettségi a tantargyi tudas
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mérésén tal a szocialis készségek, a tarsadalmi érzékenység kialakitasaban is szerepet

jatszik.

A koz0sségi szolgalat pedagdgiai célzatl kotelezettség, a tevékenység kivalasztasdban
azonban megvaldsulhat a szabad dontés.
Jogszabalyi hattér:

O

A nemzeti kznevelésrol sz616 2011, évi CXC. térvényen tul a 110/2012. (V1.
04.) Kormanyrendelet (NAT), a 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet, a
kozérdekii 6nkéntességrol szold 2005. évi LXXXVIIL térvény, a 1068/2012.
(I11.20.) Kormany hatarozat (nemzeti nkéntes stratégia 2011-2020), a 2011.
évi CLXXV. toérvény (civil térvény)

Az iskolai koOzOsségi szolgdlat keretében a kovetkezé jellegli tevékenységek
végezhetdk:

O

O O O O O O

O

egeszségiigyi (minden esetben mentort kell biztositani)

szocialis és jotékonysagi (sziikség esetén mentort kell biztositani)

oktatasi

kulturalis, kdzosségi

kdrnyezet — és természetvédelmi

katasztrofavédelmi

sport- és szabadidés tevékenységek (6vodas kord, sajatos nevelési igényl
gyermekekkel, tanulokkal, idés emberekkel kézdsen)

az egyes rendOrségi feladatok ellatisara létrehozott szerveknél bln- és baleset-
megeldzési terlileten folytathato tevékenység

Megvalositasa:

(@]

1. Iskolai koordinatort jel6l ki a féigazgatd, aki munkakori feladataként 14tja el
a tevékenységet és felels:

= atanuldk felkészitéséért, mentoralasért, a pedagdgiai feldolgozasert

» a fogado helyekkel valo kapcsolattartasért

» adminisztralasért, dokumentalasért, igazolasért

= atanuldk bevonasaért

= atanulok tevékenységének elismeréséért

= az érintett osztalyfonOkok munkéjanak koordindlasaért
2. A méar meglévé joO gyakorlatok és Otletek Osszegyijtése, helyi €s
intézményen beliili lehetdségek feltérképezése a tantestiilet, tanuldk, sziil6k
segitségével.
Lehetséges tevékenységi korok:

» kornyezd intézmények: részvétel onkormanyzati feladatok ellatasaban

(egészségligyi, szocialis, gyermekintézményekben)

» bekapcsolddas a varos kulturalis intézményeinek munkajaba

» egyéni gondozasi lehetéségek (idosek, fogyatékkal €lok)

" civil szervezetek tevékenységeben részt venni

» egyhazi szervezetek tevékenységében szerepet vallalni.
3. Az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kézremitk6dé mentor bevonasakor az
iskola és a felek egyiittmiik6désérél megallapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megallapodast alairdé felek adatain é&s vallalt
kotelezettségein a tul a foglalkozas idétartamat, a mentor nevét és feladatkorét.
A tanuldkat és sziil6ket tdjékoztatjuk a valaszthatd lehetdségekrdl. A tanuld
Onként valaszthatja ki azt a helyet, tevékenységet, amely szadméra a
legvonzobb, leghasznosabb, amelyhez kelléen motivalt.

Az 50 6ras kdzosségi szolgalat elvégzésének feltételei:
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(0]

A kozépiskola 9-12. évfolyaman, lehetdség szerint aranyosan elosztva,
amelytd] indokolt esetben a szililo kérésére el lehet térni.

A koz0sségi szolgalatot az adott tanuld estében koordinalé pedagogus az 50
orén belill (szlikség szerint a mentorral k6zosen) legfeljebb 2 6réds felkészitd,
majd 2 oOrés zar6 foglalkozast tart. A felkészité foglalkozason valo részvétel
kotelezo.

Egy oran 60 perc kozOsségi szolgdlat értendd. A helyszinre utazds és a
hazautazas ideje nem szdmithat6 bele a teljesitésbe.

A koOz0sségi szolgalat alkalmanként 1, legfeljebb 3 6réas iddkeretben végezhetd.
Az iskolai kozOsségi szolgéalat kozvetlen hozzéatartozonal, rokonndl csak
kozvetitd szervezeten keresztiil valosulhat meg.

Vidéki didkok tevékenysége: lehetdség van arra, hogy a tanulé elddntse, hol
latja el a feladatot. Eltérd helyszinek esetén a sziilének és a tanuldénak aktivan
részt kell venni a tevékenység megszervezésében.

A tanév soran, szorgalmi id6ben korlatozas nélkiil teljesithetdé a kozosségi
szolgalat. A nyari sziinetben, a pedagégusok nyari szabadsagolasanak
id6tartama alatt az iskolai k6zOsségi szolgalat nem teljesithetd. Ezen iddszak

évenkénti konkrét idépontjardl az iskola honlapjan tajékoztatjuk a sziildket és a
diadkokat.

¢ Figyelembe kell venni, hogy

O

O
O

@]

egy oOra alatt 60 perces koOzOsségi szolgalati id6 értendd (az utazds nem
szamithat6 bele), alkalmanként 1-3 éras idokeretben végezhetd,

18 éves kor alatt 14 6ra pihen6idét kell két nap kozott biztositani,

A tizennyolcadik életévét be nem toltott Onkéntes kozérdeklt Onkéntes
tevékenységet 20 oOra és 6 ora kdzott nem végezhet.

A tanuldk egyénileg vagy csoportosan végezhetik a valasztott tevékenységet,
célszerli a parok kialakitasa.

o A kozOsségi szolgalat dokumentalasa

¢}
O

O

A tanulok részérdl:

jelentkezési lapot tOltenek ki, amely tartalmazza a szilo beleegyezo
nyilatkozatat is,

naprakészen kotelesek ko6zOsségi szolgalati napldjukat vezetni: mikor, hol,
milyen iddékeretben, milyen tevékenységet folytattak, esetleges reflexiok
megfogalmazasa,

Az iskola részérol:

Az iskola koordinatora

az iskola dokumentumaiban rogziti a ko6zOsségi szolgalatra vonatkozo
szabalyokat,

egylttmikodési megallapodast kot a fogadd szervezetekkel, rogziti az egyes
feladatkoroket

a jelentkezési lapok alapjan elkésziti a beosztast,

intézményvaltas esetén igazolast ad ki a teljesitésrdl két példanyban, amelybol
egy példany a tanulonadl, egy példany az intézménynél marad.

szlikség szerint megszervezi az iskolai szintli programzarast.

Az osztalyfonok

a didk szolgalati naploja alapjan napléban, torzskényvben, bizonyitvanyban
rogziti a teljesitett 6rak szamat,

kapcsolatot tart, timogatést nytjt a didkoknak,

feldolgozza veliik az élményeket (osztalyfonoki orai beszélgetés, értékeld lap,
poszterek, stb.)
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15. Zaro rendelkezések

15.1 A Németh Laszl6 Gimnazium, Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési szabalyzatat
(SzMSz) a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
rogzitett felhatalmazas alapjan az intézmény féigazgatdja a NevelOtestiilet bevonasaval
késziti el és a fenntarté Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti K6zpont hagyja jova.

Hodmezdévasarhely, 2013, marcius 31.

Arva Laszlo
‘igﬁzgaté

A szervezeti és mukddési szabalyzat végsd valtozatat a nevel6testiilet 2013. jinius 11-i, a
szliloi szervezet és a didkOnkormanyzat 2013. junius 12-i, az intézményi tanacs 2013. jinius
13-i tilésén. megyvitatta. Az abban foglaltakat elfogadta.

A szervezeti és mikodési szabalyzat modositadsat a nevelGtestiilet 2016. augusztus 31-i, a
szUl6i szervezet és a didkonkorményzat 2016. smber 7-1 Ulésén megvitatta. Az abban
foglaltakat elfogadta. '

igazgato

A szervezeti és mikdodési szabalyzat modositasat a nevelStestiilet 2017. augusztus 31-i, a
sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat 2017. szeptember 7-i {ilésén megvitatta. Az abban

foglaltakat elfogadta. /?
Q G
)
Al’él Laszlo
igazgato

A szervezeti és milkodési szabdlyzat modositasat a nevel6testiilet 2022, augusztus 30-i {ilésén
megvitatta. Az abban foglaltakat elfogadta:

b WL s : . e _'-.\
<77 )

Arv¥a Liszlé
igazgaté
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A szervezeti és milikodési szabalyzat médositését a nevel6testiilet 2024. julius 03-i tilésén
megyvitatta. Az abban foglaltakat elfogadta. ﬂ 2

-t

Arva Lészlé
foigazgatd

A Németh L4sz16 Gimnazium, Altaldnos Iskola 2024. julius 03. napjan médositott Szervezeti
és Miikodési Szabélyzatét a fenntarté Hodmez6vasarhelyi Tankeriileti K6zpont a mai napon
jovahagyta.

Hédmezdvéséarhely, 2024, 0% »10‘

mdos Am f&ﬂ
tankertileti igazga
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